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An der Pädagogischen Hochschule Heidelberg ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle 
einer/s 

 

Beschäftigten im  Studienbüro  
(80%, TV-L EG 6) 

 
zunächst befristet bis zum 31.10.2018 zu besetzen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aufgaben  

• Mitwirkung beim Bewerbungs- und Zulassungsverfahren aller Studiengänge der Hochschule 

• administrative Tätigkeiten im Zusammenhang mit dem Studienablauf der Studierenden 

• Datenerfassung und Erstellung von Statistiken (Software der Fa. HIS) 

• Beratungstätigkeit 
 

Ihr Profil / Einstellungsvoraussetzungen  

• abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder verwaltenden Bereich 

• Freude im Umgang mit Studierenden und sicheres, freundliches Auftreten 

• Einsatzfreude, eigenverantwortliches Handeln, Flexibilität und Teamfähigkeit  

• sicherer Umgang mit MS-Office und den gängigen Verfahren der Bürokommunikation  

 

Nähere Auskünfte zum Stellenprofil beantwortet gerne Herr Andreas Reuther, Leiter Studienbüro 
(Telefon 06221 – 477 120). 

Die Pädagogische Hochschule Heidelberg strebt eine Erhöhung des Frauenanteils in den 
Bereichen an, in denen sie bislang unterrepräsentiert ist. Schwerbehinderte Bewerberinnen und 
Bewerber werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Diese richten Sie bitte bis zum 15.11.2017 unter Angabe des 
Kennworts „Studienbüro-1“ an die Pädagogische Hochschule Heidelberg, Personalabteilung,  
Postfach 10 42 40, 69032 Heidelberg. 
Wir bitten um Verständnis, dass die übersandten Originalunterlagen nicht zurückgeschickt werden können. Die 
datenschutzrechtlich sichere Vernichtung nach Abschluss des Verfahrens wird zugesichert. 

 

Kernaufgaben der Pädagogischen Hochschule Heidelberg sind die Ausbildung von professionellen Fach- und Führungskräften für 
pädagogische Berufe, Qualifizierung von DoktorandInnen und PostdoktorandInnen sowie die bildungswissenschaftliche, 
fachdidaktische und sonderpädagogische Forschung. Die Schwerpunkte der Hochschule liegen in der Unterrichts- und 
Schulentwicklung, Diversität und Inklusion, der MINT- bzw. Medien-Bildung sowie in der Kommunikation und sprachlich-literarischer 
Bildung.  
Professionelle Weiterbildungsangebote für Lehrkräfte sowie für Fach- und Führungskräfte, attraktive internationale Kooperationen in 
Forschung und Lehre sowie eine enge Vernetzung mit den Einrichtungen der Metropolregion Rhein-Neckar runden das Profil der 
PH Heidelberg ab. Zahlreiche Ausstellungen, Konzerte, Lesungen und Theateraufführungen lassen an der Hochschule außerdem 
eine anregende Kulturlandschaft entstehen. 
 

 


