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Die Steinbeis-Hochschule Berlin ist die grote private Hochschule, die School GRC und die School
CIFoS als zwei ihrer Institute sind die fuhrenden Anbieter von nebenberuflichen Ausbildungen zu
Compliance, Wirtschaftskriminalitdt und Kriminalistik in Deutschland. Wir suchen Sie ab sofort als
Teamverstarkung, um unser themenspezifisches Weiterbildungsangebot auszubauen.

Studienadministration (m/w)

Unsere Mitarbeiter kennzeichnen sich durch eigenverantwortliches und ergebnisorientiertes Han-
deln. Wir suchen Sie ab sofort als Teamverstarkung.

Wir bringen Sie in ein erstklassiges Netzwerk aus spannenden Referenten, Lehrkraften, Unterneh-
men und Organisationen. lhr Aufgabengebiet kann sich orientiert an Ihren Fahigkeiten und Nei-
gungen standig erweitern. Wir erwarten lhr Engagement, wir fordern lhre Kompetenzen.

Idealerweise haben Sie einen Studienabschluss und ggf. erste Berufserfahrung im Hochschul-,
Lehrstuhlbetrieb oder in der Verwaltung. Sie verfligen Uber logisches Denkvermdégen und hohe
Einsatzbereitschaft. Eine professionelle Organisation fur erwachsene Studierende macht lhnen
Spaf und ist lhnen Ansporn.

Um sich erfolgreich bewerben zu kénnen, sind Sie
e ein gut strukturiertes Organisationstalent, freundlich und professionell,
e teamorientiert und kommunikativ,

e interessiert an der konzeptionellen Entwicklung unserer Produkte und der Férderung unse-
rer Studierenden und

¢ mit der Standardsoftware (z.B. MS Office; besonders Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
gern auch typo3 und Photoshop) bestens vertraut. Englisch ist von Vorteil.

Ihr Aufgabenfeld:
¢ Akquise, Kontaktaufbau und -pflege zu Studierenden, Referenten, Unternehmen

e Betreuung und Verwaltung unserer postgradualen MBA- und Master-Studiengange, Zerti-
fizierungslehrgange, Inhouse-Schulungen und Seminare

e Betreuung der nebenberuflich Studierenden, der Kooperationspartner und Lehrkrafte
e Gestaltung und Betreuung der Webseiten, des Intranets und Informationsmaterialien
¢ Organisatorische Abwicklung des Prifungswesens samt Zulassungsverfahren

¢ Interessentenbetreuung und Bewerbermanagement.

Es erwartet Sie ein aufgeschlossenes motiviertes Team, das sich auf Sie und |hr Engagement freut.
Diese Position ist auch fir Berufsstarter geeignet.

Bitte senden Sie I|hre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe I|hrer Zeit- und
Gehaltsvorstellung und dem maoglichen Eintrittstermin per Email an bewerbung@school-grc.de.
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