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Die AIHE Academic Institute for Higher Education (AIHE) mit Sitz in Labeck flhrt im
Auftrag von internationalen Universitadten akkreditierte weiterbildende Fernstudien-
gange im Fachbereich der Psychologie und Psychologische Medizin und Therapie mit

eigenem Lehrpersonal und eigenen Prifenden durch. Die Studierenden sind in den

Partneruniversitaten eingeschrieben und erhalten von diesen ihre Bachelor- bzw. Mas-

terurkunde. Daruber hinaus bietet die AIHE 70 online Uni-Zertifikatslehrgange an.

Unser Kooperationspartner und Forderer ist Prof. Dr. Friedemann Schulz von Thun.
Beirate sind der Ministerprasident a.D. Bjorn Engholm und Dr. Raimund Mildner.

Far die Fortfuhrung aller professionellen administrativen Ablaufe, bendtigen wir eine/n

englisch- und deutschsprechende/n
Office Mitarbeiter/in

AIHE Academic Institute for SPARKASSE LUBECK Geschaftsfiihrung: Andrea Gensel

Higher Education GmbH IBAN: DE91 2305 0101 0160 2660 52 Beirate: Dr. Raimund Mildner und
Maria-Goeppert-Str. 1 BIC: NOLADE21SPL Bundesbildungsminister aD Bjérn Engholm
D-23562 Libeck USt.-Id.: DE301787314 www.academic-institute.com
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Eine Einarbeitung ist gewahrleistet. Es handelt sich nicht um eine Nachbesetzung, son-
dern um eine neue Position die im Rahmen unseres Wachstums geschaffen wird. Eine
Kollegin wird Tatigkeiten zu ihrer Entlastung an Sie Ubergeben und steht deshalb auch
im Rahmen der Einarbeitung fur Sie bereit.

Folgende Verantwortlichkeiten gehoren zu dieser Tatigkeit:

o Recherchetatigkeiten im Internet (z.B. neue Portale in welchen in den USA un-
sere Master-Fernstudiengange inseriert werden kénnen)

o Offerieren unserer Fernstudiengangen auf neuen Portalen

o Telefonannahme und Weiterleitung an die entsprechenden Abteilungen
o Pflege von Excel-Listen

o Selbstandiges, professionelle Verfassen von Schriftstiicken

o Gdgf. Beitragsveroffentlichung auf Social Media Plattformen

o Ubersetzungstatigkeiten Deutsch:Englisch und Englisch:Deutsch

o und viele weitere Tatigkeiten, je nach Fahigkeit

lhr Profil:

— Sie sprechen flieRend Deutsch und sehr gut Englisch

— Sie verfugen Uber eine kaufmannische Ausbildung oder Uber einen Bachelor-Ab-
schluss

— Sie sind sehr strukturiert und gleichzeitig uber den Tellerrand hinaus mitdenkend

— Sie konnen Schriftstiicke fehlerfrei und professionell verfassen

— Sie sind eigeninitiativ und bringen sich ohne Aufforderung ein
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Wir bieten die Mdglichkeit, in einem kleinen Team (15 MA vor Ort in Lubeck, 105
Freie MA im Home Office) sehr lebendig miterleben und mafRgeblich daran mitwirken
zu konnen, wie ein Institut wachst. Die Position ist sehr abwechslungsreich und bietet
die Maoglichkeit eigene Kreativitat unter Berucksichtigung 6konomischer Aspekte ein-
bringen zu konnen. Wir bieten eine langfristige Anstellung und Sie erhalten als Mitar-
beiter/in von AIHE eine private Krankenhaus-Zusatzversicherung (Betriebliche Kran-

kenzusatzversicherung). 28 Tage Urlaub sowie frei am Geburtstag.

Die Mitarbeiter/innen sind allesamt sehr herzlich und wohlwollend im Miteinander. Ar-
beitszeiten Mo. — Do. 8:30 bis 17 Uhr, freitags bis 13:30 Uhr. Uberstunden fallen sehr
selten bis nie an und sind von der Geschaftsfuhrung nicht gewlnscht und nur nach

Zustimmung maoglich.
Weitere Informationen

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe lhres frGhestmaoglichen Eintrittstermins
und einer Bruttogehaltsvorstellung per anno an unsere Geschaftsfuhrerin, Dr. Andrea
Gensel, gensel@academic-institute.com.

CEOQO: Dr. Andrea Gensel
Advisory boards: Prime Minister a.D. Bjorn Engholm und Dr. Raimund Mildner
Cooperation partners: Prof. Dr. Friedemann Schulz von Thun

AIHE Academic Institute for Higher Education GmbH
Maria-Goeppert-Strafie 1

23562 Lubeck

Phone: 00 49 451 889 36 - 360

www.academic-institute.com
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