
 
 
 
 
Das Programm „Jedem Kind ein Instrument“ wurde 2007 von der Kulturstiftung des Bundes, 
dem Land Nordrhein-Westfalen und der Zukunftsstiftung Bildung in der GLS Treuhand e.V. 
anlässlich der Kulturhauptstadt RUHR.2010 initiiert. Seit dem Schuljahr 2011/12 wird „Jedem 
Kind ein Instrument“ allein durch die Landesregierung Nordrhein-Westfalen gefördert. 
Ziel des Programms ist es, jedem Kind in Kooperation mit den örtlichen Musikschulen und 
Grundschulen die Erfahrung gemeinsamen Musizierens und den fundierten Einstieg ins 
Instrumentalspiel zu ermöglichen. Derzeit nehmen über 60.000 Schüler an über 686 Grund- 
und Förderschulen in 42 Städten des Ruhrgebiets teil. Weitere Informationen finden Sie 
unter www.jedemkind.de.  
 
Als Trägerin des Programms „Jedem Kind ein Instrument“ sucht die Stiftung Jedem Kind ein 
Instrument möglichst zum 1. April 2012  
 
 
eine Assistentin /einen Assistenten   
 
 
Als AssistentIn unterstützen Sie den Vorstand sowie das Team der Stiftung Jedem Kind ein 
Instrument und sind für die Erledigung der anfallenden Sekretariatsaufgaben zuständig. Ein 
besonderer Schwerpunkt im Bereich der Teamassistenz liegt dabei in der Unterstützung der 
Kommunikationsabteilung der Stiftung.  
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 

• Kommunikation via Telefon, Mail und Post,  
• Schreibarbeiten, 
• Informationsbeschaffung und -aufbereitung,  
• Betreuung von Sitzungen und Veranstaltungen,  
• Terminkoordination und  
• Betreuung der technischen Geschäftsausstattung.  

 
Sie verfügen über:  

• eine abgeschlossene kaufmännische, sekretariatsspezifische oder vergleichbare 
Ausbildung,  

• einschlägige Berufserfahrung, 
• sichere Kenntnisse in allen MS-Office-Produkten, 
• sehr gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen, 
• sicheres und freundliches Auftreten,  
• Selbstständigkeit und Verantwortungsbewusstsein,  
• Organisationsgeschick sowie  
• Teamfähigkeit und Flexibilität. 

 
Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Die Vergütung erfolgt analog TV-L, EG 6, 
soweit die persönlichen Voraussetzungen erfüllt sind. Eine betriebliche Altersversorgung 
gemäß § 25 TV-L wird gewährt. Das Programm Jedem Kind ein Instrument fördert die 
berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern. Berufsanfänger sind herzlich 
willkommen. Arbeitsort ist Bochum. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis 3. März 2012 schriftlich mit den üblichen Unterlagen an: 
Frau Birgit Walter, Vorstand der Stiftung Jedem Kind ein Instrument, Willy-Brandt-Platz 1-3, 
44787 Bochum. Alternativ ist eine Online-Bewerbung unter info@jedemkind.de möglich. Für 
telefonische Rückfragen steht Ihnen Birgit Walter unter 0234-5417470 zur Verfügung. Wenn 
Sie Ihre Unterlagen nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens zurück bekommen möchten, 
fügen Sie bitte einen ausreichend frankierten Rücksendeumschlag bei. 


