
      

       

 
 
An der Musikhochschule Münster, eigenständiger Fachbereich in der Westfälischen Wilhelms-Universität 
Münster, ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die befristete Stelle  
 

einer wissenschaftlichen Mitarbeiterin/eines wissenschaftlichen Mitarbeiters 
 
für den Bereich Studienkoordination in Vollzeit zu besetzen. Die Eingruppierung erfolgt in Abhängigkeit 
der persönlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 13 TV-L. 
 
Die Arbeitszeit beträgt zurzeit 39 Stunden 50 Minuten wöchentlich. Die Stelle ist befristet für die Dauer 
einer Elternzeitvertretung der Stelleninhaberin, maximal für eine Dauer von 12 Monaten. Die 
Lehrverpflichtung beträgt bis zu 4 SWS. 
 
Ihre Aufgaben: 

 Organisation der zum Wintersemester erstmalig anlaufenden Studiengänge  
 Maßgebliche Mitarbeit in der Serviceeinheit für Studienangelegenheiten mit den 

Arbeitsgebieten Studienbüro, Prüfungsamt, ERASMUS-Austauschprogramm, 
Stipendienprogramme 

 Studienberatungen 
 Koordination und Betreuung der Qualitätssicherungsverfahren in Lehre und Studium 
 Koordination und Betreuung des Vorlesungsverzeichnisses des Fachbereichs 
 Organisation und Durchführung von Veranstaltungen (z.B. Einführungstage für Erstsemester) 
 Weitere Tätigkeiten zur Unterstützung der Tätigkeit der Studiendekanin 
 Koordination und Betreuung von Akkreditierungsverfahren 

 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossenes Hochschulstudium  
 Kompetenz und Erfahrung mit den musikspezifischen Anforderungen des Bologna-Prozess 
 Erfahrungen im selbständigen und eigenverantwortlichen Arbeiten im Hochschulbereich 
 Organisations-, Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie ein hohes Maß an 

Serviceorientierung und zeitlicher Flexibilität 
 Kompetenz und Erfahrungen im Konfliktmanagement 
 Pädagogisch-psychologisches Einfühlungsvermögen 
 Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 Routinierter Umgang mit den MS-Office Produkten 

 
Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht. Frauen werden bei gleicher Eignung, Befähigung 
und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende 
Gründe überwiegen. 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt berücksichtigt. 
 
Bewerbungen mit aussagekräftigen Unterlagen sind bis zum 16. Juli zu richten an folgende Adresse: 
 
Dekan der Musikhochschule, FB 15 der WWU 
Prof. Michael Keller 
Ludgeriplatz 1 
48151 Münster 
 


