
Assistenz  
Bibliotheks- & 
Forschungs-
management
Die Stella Vorarlberg Privathochschule für Musik GmbH 
schreibt die oben genannte Stelle im Ausmaß von 70 
bis 80 Stellenprozent aus. Die Besetzung erfolgt zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt.

Die Stelle verbindet die beiden spannenden Themen-
gebiete Bibliotheks- und Forschungsmanagement. Sie 
bietet die  Gelegenheit, eine junge Musikhochschule in 
der kulturell und wirtschaftlich  attraktiven Bodensee-
region mitzugestalten. Ein positives, international aus-
gerichtetes Umfeld und ein besonderes Ambiente bieten 
hierzu hervorragende Möglichkeiten.

Tätigkeitsprofil  Forschungsmanagement
—  Administrative Unterstützung bei Planung und 

 Durchführung von wissenschaftlichen Veran-
staltungen, Fortbildungsangeboten, Projekten 
und Drittmittel anträgen.

—  Pflege von Forschungsdatenbanken und der 
 Forschungswebseite. 

—  Terminkoordination
—  Erstellung und Bearbeitung von Berichten und 

 Präsentationen für Förderinstitutionen.
—  Koordination von Transferprojekten und Unter-

stützung bei Wissenstransferveranstaltungen
—  Rechnungsbearbeitung, Kostenabrechnung und 

 Budgetüberwachung.

Tätigkeitsprofil  Bibliotheks management
—  Ausleih- sowie Auskunfts- und Beratungsdienst, Be-

nutzer*innenbetreuung
—  Unterstützung bei Benutzer*innenschulungen 

(u. a. Bibliotheksführungen, Gestaltung bibliotheks-
spezifischer Workshops)

—  Medienkatalogisierung (formale und inhaltliche 
 Erschließung)  

—  Medienerwerbung

Fachliche Anforderungen beider Bereiche 
(von Vorteil, aber nicht Voraussetzung)
—  Fundierte musikalische Fachkenntnisse
—  Routinierter Umgang mit Office Programmen 
—  Fachkenntnisse in den relevanten Bibliotheks-

regelwerken und der Anwendung von Bibliotheks-
software (z. B. : BIBLIOTHECAnext)
—  Erfahrung im Projektmanagement und Rechnungs-

wesen
—  Kenntnisse der nationalen und internationalen 

 Forschungslandschaft 
—  Ausbildung oder Erfahrung im Bibliotheks-, 

 Forschungs- oder Hochschulwesen

Sie verfügen über eine gute Allgemeinbildung und die 
 Fähigkeit zu genauem und selbstständigem Arbeiten.  
Sie sind teamfähig, flexibel und belastbar. Sie sind 
 kommunikativ und kooperativ, verfügen über eine aus-
geprägte Kundenorientierung und haben ein sicheres 
und freundliches Auftreten. 

Die Stella Vorarlberg Privathochschule für Musik  achtet 
als Arbeitgeberin auf Gleichbehandlung aller qualifi-
zierten Bewerber*innen unabhängig von Geschlecht, 
 Geschlechtsidentität, sexueller Orientierung, ethnischer 
Zugehörigkeit, Religion, Weltanschauung, Alter oder 
 Behinderung. 
Die Musikhochschule strebt eine Erhöhung des Frauen-
anteils beim wissenschaftlichen, künstlerischen und 
 allgemeinen Hochschulpersonal an und  fordert daher 
qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf.

Kosten, die im Zusammenhang mit einer Bewerbung an 
der Stella Vorarlberg entstehen, können nicht ersetzt 
werden.

Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf, 
Motivationsschreiben sowie einer Kopie der Qualifika-
tionsnachweise) richten Sie bitte zusammengefasst in 
 einem PDF-Dokument bis zum 11. November 2024 an 
das Rektorat der Stella Vorarlberg Privathochschule für 
Musik GmbH in Feldkirch, Österreich
rektorat@stella-musikhochschule.ac.at 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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