
 

 

 

 
Der Kaufmännische Verband Luzern ist der Berufsverband der kaufmännischen Angestellten, des 
Verkaufspersonals und der Lernenden. Wir engagieren uns für zeitgemässe Anstellungsbedingun-
gen und bieten ein starkes Netzwerk fürs Berufsleben. Als Gründer und Träger der KV Luzern 
Berufsfachschule und der KV Luzern Berufsakademie sind wir aktiv in der Bildung tätig. Mit un-
serem Angebot an praxisnahen Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten setzen wir Massstäbe für 
die Schweizer Wirtschaft. Unseren Mitgliedern bieten wir zahlreiche Dienstleistungen und Ver-
günstigungen. 
 
Als Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine flexible, qua-
lifizierte und selbständige Persönlichkeit als  
 

SACHBEARBEITER*IN VERBANDSSEKRETARIAT 60-80% 
 
IHRE AUFGABEN Sie arbeiten im Verbandssekretariat und unterstützen das Team in allen 
Tätigkeiten der Verbandsarbeiten des Kaufmännischen Verbandes Luzern. 
 Mitgliederadministration, Mitgliederbetreuung, Auskünfte 
 Lehrmittelverkauf  
 Organisation und Durchführung von Seminaren und Events 
 Telefon- und Schalterdienste, Postbearbeitung 
 Kassenführung 
 Allgemeine Sekretariatsaufgaben  
 Korrespondenz in Deutsch 
 
IHR PROFIL Sie haben Erfahrung in der Administration eines Dienstleistungsbetriebes 
oder Erfahrung im NPO-, Verbands- und/oder Eventbereich. Zudem bringen Sie mit: 
 Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung  
 Sehr gute organisatorische Fähigkeiten 
 Fundierte MS-Office Kenntnisse  
 Freundliches und kundenorientiertes Auftreten, Teamplayer sowie gute Umgangsformen 
 
ES ERWARTET SIE eine vielseitige, anspruchsvolle Tätigkeit, Zusammenarbeit mit einem 
motivierten Team, fortschrittliche Anstellungsbedingungen und Weiterbildungsmöglichkeiten. 
 
BEI FRAGEN  steht Ihnen Nora Stojcic, Teamleiterin Administration, 041 210 11 74 
gerne zur Verfügung. Senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an: 
 
Kaufmännischer Verband Luzern 
Martina Amrein 
personal@kvlu.ch 
www.kfmv.ch/luzern / www.kvlu.ch 
  

 


