
 

 

 

 

 

 

 

 
Die International Psychoanalytic University (IPU) sucht eine  
 

Studentische:r Mitarbeiter:in (m/w/d) im Bereich Büro für Studium und 
Lehre  

Die Beschäftigung ist bis zu einer maximalen Arbeitszeit von 10 Stunden/Woche und  
ab dem 01.09.2025  

 
Die IPU Berlin ist eine junge, gemeinnützige Privatuniversität in Moabit, die Psychologie-Studiengänge mit 
psychoanalytischem Schwerpunkt anbietet. Zurzeit sind etwa 750 Studierende in den Voll- und 
Teilzeitstudiengängen immatrikuliert. Die IPU ist eine wissenschaftliche Institution mit 
Alleinstellungsmerkmal durch ihr psychoanalytisch fundiertes Profil. Viele der Lehrenden kommen aus der 
Praxis, die Universität ist in zahlreichen Projekten international vernetzt und zentraler Anlaufpunkt für 
psychoanalytische Lehre und Forschung in Deutschland und darüber hinaus. 
 
Wir bieten 

• flexible Arbeitszeiten 

• faire Bezahlung. Die Vergütung wird mit 13,50 € die Stunde entlohnt. 

• abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

• Teilnahme an Teamevents 

• Mentoring und Unterstützung, Job-Shadowing 

• kleine dynamische Teams und flache Hierarchien sowie eine offene Unternehmenskultur 

• moderne Büroausstattung 

• 30 Urlaubstage pro Jahr 

• gute Verkehrsanbindung (U9 und S 3,5,7) 
 
Ihre Aufgaben 

• Unterstützung im operativen Tagesgeschäft im Büro für Studium und Lehre 

• Erstberatung von Studierenden und Interessenten (Per Telefon, E-Mail und persönlich) 

• Dokumentenmanagement und allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

• Unterstützung bei der Vorbereitung von Veranstaltungen 

• Unterstützung bei der Erstellung des Kommentierten Vorlesungsverzeichnisses 

 
Ihr Profil 

• Mindestens im dritten Bachelorsemester immatrikuliert an einer Hochschule/Universität 

• Sorgfältiges, strukturiertes und selbständiges Arbeiten 

• IT-Affinität (Datenbanken, Campusmanagement System) sowie sicherer Umgang mit dem MS 
Office Paket 

• Engagement, Teamfähigkeit und Serviceorientierung 

• Sehr gute Deutschkenntnisse 

• Gute Englischkenntnisse 
 
Aus datenschutzrechtlichen Gründen ist es nicht möglich, Bewerbungen von Studierenden der IPU Berlin zu 
berücksichtigen. 
 
Senden Sie uns bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf) bevorzugt per E-

Mail in einer einzigen PDF-Datei bis zum 31.07.2025, an: susanne.kott@ipu-berlin.de  

Nähere Informationen zu unserer Universität finden Sie auf unsrer Webseite: http://www.ipu-berlin.de.  

 

http://www.ipu-berlin.de/

