
Musikschule Ascheberg e.V. 

 

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte, kreative und organisationsstarke 
Persönlichkeit als 

Mitarbeiter/in Öffentlichkeitsarbeit mit administrativen Aufgaben (m/w/d) 
 

Die Stelle ist zunächst für ein Jahr befristet. Eine spätere Verlängerung oder Übernahme in ein 
unbefristetes Arbeitsverhältnis ist bei entsprechender Eignung und betrieblichem Bedarf möglich. 
Der Beschäftigungsumfang beträgt 12 Wochenstunden. 
Die Arbeitszeit ist vorzugsweise auf Montag, Mittwoch und Freitag verteilt. 
 
Ihre Aufgaben 
Öffentlichkeitsarbeit 

 Pflege von Website und Social-Media-Kanälen 
 Erstellung von Texten, Beiträgen und Pressemitteilungen, sowie Kontaktpflege zu lokalen 

Medien, Institutionen und Kooperationspartnern 
 Gestaltung einfacher Werbe- und Informationsmaterialien 

Administrative Aufgaben 
 Unterstützung im allgemeinen Verwaltungsbereich 
 allgemeine Sekretariats- und Assistenzaufgaben 
 Arbeit mit Office-Anwendungen und internen Verwaltungsprogrammen 
 Unterstützung in Lohn- und Finanzbuchhaltung 

Ihr Profil 
 abgeschlossene kaufmännische, verwaltungsbezogene, medienbezogene oder vergleichbare 

Ausbildung 
 Erfahrung in Öffentlichkeitsarbeit, Kommunikation, Marketing oder Medienarbeit 
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 sicherer Umgang mit Sozialen Medien und digitalen Kommunikationsformaten 
 gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS Office 
 selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

Wir bieten 
 Mitarbeit in einem engagierten und kollegialen Team 
 die Möglichkeit, die Außendarstellung der Musikschule aktiv mitzugestalten 
 Vergütung in Orientierung an TVöD-VKA Entgeltgruppe 8 
 Arbeitszeiten mit grundsätzlicher Orientierung an den Schulzeiten in NRW 

 
Link zur Ausschreibung (auch über QR-Code):  
https://www.musikschule-ascheberg.de/stellenausschreibungen 
 
Über uns: 
Die Musikschule Ascheberg e.V. unterrichtet derzeit rund 800 Schülerinnen und Schüler mit 24 
Lehrkräften und ist durch zahlreiche Kooperationen fest in der Bildungslandschaft der Gemeinde 
verankert. 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 01.06.2026 per E-Mail im PDF-Format an: 
info@musikschule-ascheberg.de 

Musikschule Ascheberg e.V. 
Albert-Koch-Str. 6 
59387 Ascheberg 

Fragen beantwortet Ihnen unser Musikschulleiter Lev Gordin unter 02593-952750 oder per E-Mail 
an info@musikschule-ascheberg.de 


