
Archiv Frau und Musik – Internationale Forschungsstätte, www.archiv-frau-musik.de  

Stellenausschreibung 

Das „Archiv Frau und Musik“ in Frankfurt am Main sucht eine 

Bibliothekarische  Hilfskraft  (m/w/d)  

in Teilzeit (20 Stunden/Woche) im Rahmen eines Projekts zur Bewertung, Erschließung und 
Teildigitialisierung von Nachlässen von Komponistinnen (in Zusammenarbeit mit dem Digitalen Deutschen 
Frauenarchiv – DDF - https://www.digitales-deutsches-frauenarchiv.de/start)  

Befristet: 1. Januar 2020 bis 31. Dezember 2020 

Aufgaben: 
 
1. Erfassung/Erschließen von Archivinhalten  
 
Selbständige Bearbeitung von Katalognachweisen von Archivbeständen in den Archivdatenbanken  
(nach Einarbeitung) 
 
2. Sicherung der Archivmaterialien  
 
Selbständige Organisation der Aufbereitung der Materialien zur Digitalisierung 
Organisation des Digitalisierungsvorganges und der Beseitigung von Schadensfällen  
Prozessunterstützung 
 
3. Unterstützung Organisation  
 
Unterstützung bei Organisation der Projektabläufe 
• Kommunikationsunterstützung 
• Excel-Listenführung 
• Materiallogistik 
Unterstützung im Berichtswesen (z.B Layout, Druck) 
 
4. Bearbeitung von Projektaufgaben  
 
Unterstützung bei inhaltlicher Recherche 
Unterstützung bei Kategorisierung der Materialien 
Unterstützung bei Erstellung von Projektberichten 
Unterstützung bei wissenschaftlicher Berichterstattung 
 
Voraussetzungen: 
 
Gute Kenntnisse bibliothekarischer/archivarischer Katalogisierungsmethoden 
Kenntnisse der Grundlagen der Digitalisierung in Archiven 
Musikwissenschaftliche Grundkenntnisse 
Erfahrung in der Zuarbeit im Bereich wissenschaftlichen Arbeitens 

Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie Flexibilität 
Organisationstalent  
Gut Kenntnisse Textverarbeitung und EXCEL  
Ein besonderes Interesse am Fachgebiet „Frau und Musik“ 
  
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir un s über Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen. Diese sind bitte an folgende E-Mail-Adresse zu richten:  
bewerbung@archiv-frau-musik.de   
 
Rückfragen ebenso an diese Mailadresse. Der Bewerbu ngsschluss ist der 15. Oktober 2019 


