
Die AIHE Academic Institute for Higher Education
GmbH mit Sitz in Lübeck führt im Auftrag
internationaler Universitäten akkreditierte
weiterbildende Fernstudiengänge im Bereich
Psychologie, Psychologische Medizin und
Therapie mit eigenem Lehrpersonal und eigenen
Prüfenden durch. Die Studierenden sind an den
Partneruniversitäten eingeschrieben und erhalten
von diesen ihre Bachelor- und Masterurkunde. 

Unser Kooperationspartner und Förderer ist Prof.
Dr. Friedemann Schulz von Thun. Beiräte sind der
Ministerpräsident a.D. Björn Engholm und Dr.
Raimund Mildner. 

Im Januar 2024 startete der neue
Geschäftsbereich Afterwork-Campus mit ca. 600
Veranstaltungen pro Jahr. Auch dieser
Geschäftsbereich gehört zu AIHE. 

KAUFMANN/-FRAU FÜR
BÜROMANAGEMENT 
EINSTIEG ZUM 1. AUGUST 2024

IHR PERSÖNLICHES PROFIL

Abgeschlossene Schulausbildung (Abitur
oder Fachhochschulreife)

Englischkenntnisse (mindestens B2)
Interesse an kaufmännischen Abläufen und
Freude am Umgang mit Menschen

ÜBER UNS EINBLICK IN IHRE AUFGABEN

Unterstützung der Geschäftsführung und des
Teams bei administrativen Aufgaben
Organisation und Koordination von Terminen,
Meetings und Events
Kommunikation in Deutsch und Englisch mit
internen und externen Partnern
Erstellung von Präsentationen, Protokollen
und Dokumenten
Mitwirkung an Prozessoptimierungsprojekten
zur Steigerung der Büroeffizienz
Einblicke in die Personalwirtschaft und
weitere vielfältige Tätigkeiten

Wenn Sie Teil unseres Teams werden möchten,
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden
Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit
Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen an
unsere Geschäftsführerin Frau Prof. Dr. Andrea
Gensel: 

application@academic-institute.com

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

AUSBILDUNG

www.academic-institute.com
Maria-Goeppert-Straße 1
23562 Lübeck

aihe@academic-institute.com

+49 451 889 36 360

1

1 www.afterwork-campus.com

Zuverlässigkeit, Eigeninitiative und Teamfähig-
keit

Sehr gute Deutschkenntnisse (C1/C2)

(m/w/d)

mailto:application@academic-institute.com

