Katholische Kirchgemeinde Luzern

Der Pastoralraum Stadt Luzern mit zehn Pfarreien und gesamtstadtischen Fachbereichen koordiniert
die kirchliche Arbeit der Pfarreien und geht ganzheitliche Themen und Projekte an. Uber 300 engagierte
Mitarbeitende stehen mit ihren Kompetenzen fir eine zukunftsgerichtete Kirche.

Wir suchen ab 1.1.2026 oder nach Vereinbarung eine:n
Assistent:in Pastoralraumleitung (60 %-Pensum)

Was sind lhre Tatigkeiten?
Administrative und organisatorische Unterstitzung der Pastoralraumleitung:
e Sitzungen, Anlasse und Veranstaltungen vorbereiten, organisieren und nachbereiten, inkl.
Materiallogistik und Protokollierung, Korrespondenz

¢ Informationen aus Dokumenten, Berichten oder Auswertungen zusammentragen, Erstellen von
Listen und Statistiken, Grafiken und PowerPoint-Prasentationen, Datenverarbeitung und -
verwaltung, Ablage und Archivierung von Akten (digital und analog)

e Mitwirken bei der Jahresplanung und Berichterstattung, Erstellen von Arbeitsinstrumenten
e Projektunterstiitzung

Darauf kdnnen Sie sich freuen!
e Eine verantwortungsvolle und vielfaltige Drehscheiben-Funktion zwischen internen und
externen Stellen
o Attraktive Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen
¢ Einen modernen Arbeitsplatz an zentraler Lage (Nahe Bahnhof Luzern)
¢ Ein angenehmes Arbeitsklima

Was brauchen Sie um erfolgreich zu sein?
o Kaufmannische Ausbildung (EFZ) mit Berufserfahrung (von Vorteil mit Zusatzausbildung) im
Bereich Direktionsassistenz o0.4.

¢ Verantwortungsbewusste Personlichkeit mit speditiver, selbststandiger Arbeitsweise sowie
hoher Kundenorientierung

o Ausgepragte Kommunikationsstarke, sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sehr gute Informatik-Anwenderkenntnisse, insbesondere MS Office Excel, Word, PowerPoint
¢ Freude an organisatorischen und administrativen Tatigkeiten

e Offenheit gegentiber Menschen und Kulturen, Vertrautheit mit der Katholischen Kirche

Weitere Informationen zur Katholischen Kirche Stadt Luzern finden Sie unter www.kathluzern.ch.

Bei Fragen geben Ihnen Thomas Lang, Leiter Pastoralraum, Tel 041 229 91 10,
thomas.lang@kathluzern.ch, oder Alexander Kraus, Koordinator Pastoralraum,
alexander.kraus@kathluzern.ch, Tel 041 229 99 20, gerne Auskunft.

Machen Sie den nachsten Schritt. Wir freuen uns auf lhre vollstindige Bewerbung. Bitte senden Sie
Ilhr Dossier bis 19.11.2025 an unseren Fachbereich Personal, bewerbung@kathluzern.ch.
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