
 

 

Die Popakademie Baden-Württemberg gilt seit Jahren als Kompetenzzentrum in den Berei-
chen Populäre Musik, Weltmusik, Musikbusiness und Kreativwirtschaft. Unter anderem bie-
ten wir als moderne staatliche Hochschuleinrichtung drei Bachelorstudiengänge und zwei 
Masterstudiengänge in den Fachbereichen „Musik- und Kreativwirtschaft“ (mit betriebswirt-
schaftlichem Schwerpunkt) und „Populäre Musik“ (mit künstlerischem Schwerpunkt) an. 
 
Wir suchen zum 01.11.2022 oder zum nächstmöglichen Zeitpunkt – zunächst befristet auf zwei 
Jahre – eine/n 
 

Assistenz Studierendenbüro (w/m/d) (Teilzeit 50 %) 
 
IHRE AUFGABEN: 

• Administrative und organisatorische Tätigkeiten in der Studierendenverwaltung u. a. Ein-

schreibungen, Rückmeldungen, Erstellung von Leistungsspiegeln 

• Administrative und organisatorische Unterstützung beim Auswahlverfahren für die Ba-

chelor- und Masterstudiengänge der beiden Fachbereiche 

• Ansprechperson für organisatorische Belange der Studierenden 

• Bearbeitung des Info Accounts z. B. Anfragen von Studieninteressierten 

• Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben u. a. Telefon, Posteingang, Ablage, 

Raumbuchungen 

 
IHR PROFIL: 

• Kauffachkraft für Bürokommunikation oder eine vergleichbare Ausbildung 

• Praxiserfahrung erwünscht (möglichst an einer Hochschule oder Bildungseinrichtung) 

• sehr gute Systemkenntnisse (MS Office, Internet, E-Mail, Datenbanken) 

• sehr gute organisatorische und kommunikative Fähigkeiten 

• Flexibilität, Engagement und Teamfähigkeit 

• gute Englischkenntnisse 

 
WIR BIETEN: 

• ein interessantes und innovatives Umfeld sowie ein hoch motiviertes Team 

• flexible Arbeitszeiten 

• Direktversicherung (Zuschuss abhängig von der Betriebszugehörigkeit) 

• Förderung von Gesundheitsmaßnahmen 

• Weiterbildungsmaßnahmen 

• Bereitstellung von div. Getränken 

 
Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an die Entgeltgruppe 8 TV-L. 
 
Weitere Informationen finden Sie unter www.popakademie.de. 
 
Die Datenschutzinformationen für Bewerber:innen können Sie einsehen unter https://www.popaka-
demie.de/de/datenschutz/bewerbungsverfahren/. 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail bis 17.10.2022 an: 
 
Popakademie Baden-Württemberg GmbH Hafenstraße 33 
University of Popular Music and Music Business 68159 Mannheim 
Team Personal   bewerbung@popakademie.de 
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