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Stellenausschreibung

«Information kirchliche Berufe» in Luzern sucht fiir seine Fachstelle auf 1. Januar 2025 eine/n

Fachperson Sekretariat (40%)

Wir sind ein kirchlicher Verein, der im Bereich der Berufungspastoral, Beratung und Mitarbeiterlnnengewinnung tatig ist und mit
verschiedenen kirchlichen und anderen Tragern zusammenarbeitet. IKB unterhalt eine Fachstelle und ist Tragerin der Kampagne
«chance-kirchenberufe.ch». Wir sind vernetzt mit den Schweizer Bistiimern, Ordensgemeinschaften, den Landeskirchen der
Deutschschweiz, den Berufsberatungsstellen der Kantone sowie den Einrichtungen der Berufungspastoral im In- und Ausland.

Ihre Aufgaben
Fiihrung des Sekretariates

e Korrespondenz

e Verfassen von Protokollen

e Buchhaltung, Rechnungswesen, Lohnverrechnung und Mitarbeit bei Budgetplanung
o Telefonische Auskiinfte

e Vorbereitungen und Nachbereitungen Beratungsgesprache

e Adressverwaltung und Versand

e Unterstlitzung des Vorstandes und des Stellenleiters

Veranstaltungen und Offentlichkeitsarbeit

e Mitarbeit bei der Organisation von Anladssen
e Betreuung der Website berufungen.ch sowie Gestaltung des Newsletters und Eintrage auf sozialen Medien

Wir erwarten

.. eine selbststandig arbeitende Personlichkeit mit guten Deutschkenntnissen,
die gerne in einem kleinen Team arbeitet. Fremdsprachen (Franzésisch, Englisch) von Vorteil.

.. gute MS Office Kenntnisse sowie eine gute Hand im Entwerfen von Drucksachen und Korrespondenz
.. gute Kenntnisse und Erfahrung in Buchhaltung und Finanzen (kaufmannische Ausbildung von Vorteil)
.. Organisationstalent und Flexibilitat

... freundliches und einfiihlsames Auftreten

... aktive Kirchenmitgliedschaft (Vertrautheit mit den Grundstrukturen der kath. Kirche von Vorteil)

Wir bieten

Blro mit moderner Infrastruktur in der Luzerner Innenstadt. Flexible Einteilung der Arbeitszeit und teilweise
Moglichkeit zum Home-Office. Offenheit flr den Einsatz personlicher Starken und Ideen. Lohn und Ferien nach den
Richtlinien der Luzerner Landeskirche.

Wir freuen uns liber lhre Bewerbungsunterlagen!

Senden Sie diese bitte per mail bis 1. Dezember an den Stellenleiter der IKB, Alex Mrvik-Emmenegger, Abendweg 1, 6006 Luzern
Weitere Auskiinfte gerne auch bei: alex.mrvik@berufungen.ch Tel 077-400 76 42 oder im Web unter chance-kirchenberufe.ch
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