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Bildungsdirektoren-Konferenz Zentralschweiz BKZ
Geschaiftsstelle

Sachbearbeiter/in Bildung (a)
Pensum 80 - 90 %, per 1. Dezember 2024 oder nach Vereinbarung

Die Geschéftsstelle der Bildungsdirektoren-Konferenz Zentralschweiz (BKZ Geschéftsstelle) mit Sitz
in Luzern leistet die Geschéaftsfihrung fur verschiedenste Gremien im Bildungsbereich. Dort, wo die
Kantone der Deutschschweiz zusammenarbeiten, sind wir dabei.

lhre Aufgaben:
- Mit Ihrer Freude am Schreiben und Organisieren unterstitzen Sie uns an Sitzungen durch die
Protokollfihrung und beim Vorbereiten und Durchfiihren von Anlassen.

- Sie betreuen selbsténdig oder in Absprache mit unseren wissenschaftlichen Mitarbeitenden
Dienstleistungen wie die Stellenplattform auf zebis.ch, welche wir flir unsere Kunden erbringen.

- Durch Ihre Arbeitsorganisation haben Sie lhre Aufgaben und Prozesse im Griff und kommunizie-
ren mit unseren Kunden zielflihrend.

- Fur unser Team wirken Sie auch bei Querschnittsaufgaben wie der Geschaftsverwaltung mit und
sind somit am Puls unserer Tatigkeiten.

lhr Profil:
- Sie bringen eine Kaufmannische Grundausbildung, vorzugsweise mit Berufsmatura oder einen
gleichwertigen Abschluss und Arbeitserfahrung mit.

- Sie schreiben gerne und halten anspruchsvolle Diskussionen verstandlich fest.
- Sie beherrschen die gangigen Office-Anwendungen und sind offen fiir Neues.

- Sie denken vernetzt und arbeiten genau. Klar definierte Prozesse sind fur sie kein Hindernis, son-
dern eine Arbeitserleichterung.

- Mit Ihrer offenen und unkomplizierten Art passen Sie zu unserem kleinen Team von 13 Personen.

Wir bieten:
- Interessante und abwechslungsreiche Arbeit, ein Teil davon im Homeoffice méglich
- Arbeitsort an zentraler und attraktiver Lage in Luzern

- Anstellungsbedingungen nach dem Personalrecht des Kantons Luzern mit der Luzerner
Pensionskasse

Weitere Auskiinfte erteilt Arthur Wolfisberg, Leiter BKZ Geschaftsstelle, 041 226 00 64. Informationen
Uber unsere Tatigkeiten finden Sie auf www.bildung-z.ch, www.regionalkonferenzen.ch und auf
www.zebis.ch.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis am 31. Oktober 2024 per E-Mail an info@bkz-gs.ch.
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