
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Das Institut für Musikwissenschaft sucht auf 1. September 2024 oder nach 
Vereinbarung befristet (mit Möglichkeit auf Verlängerung) 
 

Eine*n administrativen Mitarbeiter*in I 
(*offen für alle) 

Beschäftigungsgrad 40 % 
 

Du verfügst über eine abgeschlossene Berufsausbildung oder längerfristige Erfahrung im 

administrativen Bereich? Du interessierst dich für Musik und kennst unser Institut? Dann 

suchen wir vielleicht genau dich als neuen, bereichernden Teil der Administration. 

Nach einer professionellen Einführung bist du in folgenden Bereichen tätig: 
• Ausbau und Etablierung Alumni Netzwerk  
• Neustrukturierung, Überarbeitung und Instandhaltung von Teilen der Website, inklusive 

Übersetzung ins Englische 
• Umsetzung der geplanten Strategien zur Rekrutierung Studierender 
• Mitarbeit bei der Studierendenkoordination, insbesondere KSL, evtl. auch ILIAS (in enger 

Absprache mit der Studiengangsleitung des Instituts) 
• Administrative Mitarbeit beim European Journal of Musicology und JBOM 
• Ferienvertretung Sekretariat und Übernahme kleinerer Sekretariatsarbeiten auf Anfrage  

Wenn du also interessiert, engagiert und ein hohes Mass an Eigenverantwortung und 

Qualitätsbewusstsein besitzt, dann melde dich mit deinem Motivationsschreiben und 

Lebenslauf (inkl. Zeugnisse) bis  

Freitag, 24. Mai 2024 

an das Sekretariat (jenny.preiss@unibe.ch) Für weitere Auskünfte steht unsere Sekretärin 

Jenny Preiss gern zur Verfügung. 
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