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Sachbearbeiter/in Administration oo

Verbandswesen, Objektbewirtschaftung und Fundraising

Die Organisation Unsere Auftraggeberin, Jobdach (www.jobdach.ch), ist ein gemeinnitziger Verein.
Erist im Kanton Luzern in der Uberlebenshilfe und Schadensminderung tatig. Das Angebot soll sucht- und
psychisch kranken Menschen Wege zur Selbsthilfe und Eigenverantwortung aufzeigen und sie in der
sozialen Integration, insbesondere beim Erhalt einer Tagesstruktur und beim Wohnen, wirksam unter-
sttzen. Der Verein arbeitet im Auftrag der Gemeinden und des Kantons Luzern und orientiert sich am
Leitbild zur kantonalen Drogenpolitik.

lhre Aufgaben Als Sachbearbeiter/in Administration iilbernehmen Sie folgende Hauptaufgaben:

= Bewirtschaftung der Mietobjekte inkl. Koordination Unterhalt

= Qrganisatorische und administrative Bewirtschaftung Fundraising und Spendenwesen

= Unterstltzung in der Personaladministration und Datenerfassung in verschiedenen Bereichen

= Mitarbeit bei der Qualitatssicherung

= Administrative Unterstitzung GL (z.B. Organisation von Anladssen, Protokollierung GL-Sitzungen)

lhr Profil Sie verfiigen tiber folgende fachliche und persénliche Kompetenzen:

= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation

=  Mehrjahrige Berufserfahrung in einem vergleichbaren Aufgabengebiet

= Sehr gute Kenntnisse der verschiedenen MS Office Anwendungen

= Hohe Affinitdt und grosses Interesse an digitalen Prozessen (z.B. ERP-Applikationen)
= Qrganisationsstarke, vernetztes Denken und Handeln

= Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift

lhre Perspektive Die Position bietet eine vielseitige verantwortungsvolle Tatigkeit in einem kleinen
Team, bei der Sie eine sinnstiftende Aufgabe im sozialen Bereich Gbernehmen. Ihr kiinftiges Arbeitsumfeld
erleichtert Ihnen aufgrund der kurzen Entscheidungswege lhre tagliche Arbeit. Ihr Arbeitsplatz befindet
sich im Zentrum von Luzern

lhr Kontakt Alexander Gonzalez nimmt lhre Bewerbung (PDF an bewerbung@alexandergonzalez.ch)
entgegen. Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen André Bachmann, Geschéftsleiter, 041 202 03 03, gerne
zur Verflgung. Wir sichern Ihnen absolute Diskretion zu.
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