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

Stellenausschreibung: 

Das Institut „Archiv Frau und Musik“ (Frankfurt/Main) sucht eine Fachkraft für Kommunikation 

und Bürokoordination in Teilzeit (50%) zum nächstmöglichen Zeitpunkt für zwölf Monate 

 

Aufgaben: 

Koordinations- und Kommunikationsaufgaben im Institut „Archiv Frau und Musik“ in enger Abstimmung mit 

dem Vorstandsteam des Internationalen Arbeitskreis Frau und Musik, e.V., u.a. Koordination der 

Kommunikation im Archivteam  

Öffentlichkeitsarbeit und Kontaktpflege, Planung und Organisation von Kooperationen mit der Hochschule 

für Musik und Darstellende Kunst Frankfurt/Main sowie weiteren Partnerinstitutionen. Weitere 

Ausgestaltung solcher Vernetzungen 

Veranstaltungsmanagement: Organisatorische Koordination von Konzertveranstaltungen, Symposien und 

Workshops, Ausstellungen und Projekten sowie Akquise von finanziellen Mitteln, um diese Vorhaben 

durchzuführen 

Koordination der vom Archiv herausgegebenen Mitteilungen und Publikationen (Newsletter, 

Tagungsberichte etc.) sowie das Verfassen von Pressetexten und Korrespondenz (international), Führung 

des Pressespiegels 

Vertretung des Archivs bei Messen, Tagungen und Symposien  

Voraussetzungen: 

Abgeschlossenes Hochschulstudium der Musikwissenschaften oder in einer verwandten Geistes- oder 

Kulturwissenschaft, Spezialisierung auf dem Gebiet „Frau und Musik“ wünschenswert 

Erfahrung im Bereich des Veranstaltungsmanagements 

Erfahrung im Bereich der Public Relations und Kommunikation 

Bibliotheks- oder Archiverfahrung 

Ausgeprägte IT-Kenntnisse (insb. Erfahrung im Umgang mit Archiv-Software bzw. mit der Webseitenpflege) 

Gute Notenkenntnisse 

Fließendes Englisch in Wort und Schrift 

Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie hohe Belastbarkeit, Organisationsfähigkeit und 

Flexibilität 

 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns 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 Bewerbungsschluss ist der 5. Februar 2020 


