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STELLENAUSSCHREIBUNG 

Projekt- und Büroassistenz 
 

Der Verein Alte Schule - Bildung und Kultur Wilstermarsch e.V. betreibt seit 2016 das Kulturhaus 

Wilster, ein soziokulturelles Zentrum im Ortskern der Stadt. Das Kulturhaus bietet ein buntes 

Kulturprogramm mit besonderen Künstler*innen aus den Bereichen Musik und Theater und nimmt als 

Dritter Ort eine wichtige Rolle für das Miteinander in der Region ein. 

 

Für unser Büro suchen wir eine aufgeschlossene Person, die Lust hat, im Kulturhaus mitzuarbeiten, 

unterstützende Aufgaben übernimmt, sich aktiv einbringt und ein Auge für anfallende Aufgaben hat. 
 

Ab sofort: Projekt- und Büroassistenz 
(befristet bis 30. Juni 2025, Minijob) 

 

Dein Arbeitsfeld liegt hauptsächlich in der Büroorganisation sowie der Entlastung von 

Geschäftsführung und Vorstand, stets in enger Zusammenarbeit mit dem Team. Das kann 

vorbereitende Buchhaltung, Einkauf, GEMA-Meldungen oder Mitgliederverwaltung sein, genauso wie 

die Koordination von Pressemaßnahmen und Veranstaltungen. Wir freuen uns, wenn Du eigene Ideen 

und Themen einbringst.   
 

Wir bieten Dir 
Eine befristete Anstellung im Umfang eines Minijobs mit der Chance, Dich auszuprobieren und ein 

vielfältiges Arbeitsfeld kennenzulernen. Arbeitszeiten (6 bis 10 Wochenstunden) und Arbeitsort 

können je nach Aufgaben frei gewählt werden. Bei Fragen wirst Du nicht allein gelassen, sondern 

erfährst Unterstützung von einem festangestellten Mitarbeiter und dem Vorstandsteam. 
 

Du bist bei uns genau richtig, wenn Du 
 

▪ über (erste) Erfahrung in der Veranstaltungs- und Kulturbranche verfügst 

▪ Lust hast, Dich in vielseitigen Bereichen auszuprobieren 

▪ offen, motiviert und teamfähig bist 

▪ in einem kleinen, sehr engagierten Team arbeiten möchtest 

▪ den Umgang mit Excel, Word, Teams und Co. grundlegend kennst 

▪ Du gern selbstständig und strukturiert arbeitest 
 

Wir haben Dein Interesse geweckt? Bitte lass uns deine Bewerbung per E-Mail bis zum 15. 

September an info@KulturhausWilster.de zukommen. Das Kulturhaus steht für Vielfalt und wir 

freuen uns ausdrücklich über Diversität bei den Bewerbungen und ermuntern insbesondere auch 

Menschen mit ungewöhnlichen Lebensläufen, sich zu bewerben. 
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