
 

 
 
 

 
 
 

 
Die KV Luzern Berufsakademie hat sich in den letzten Jahren als wichtige Stütze für die Zentral-
schweizer Wirtschaft entwickelt. Sie ist das führende kaufmännisch-betriebswirtschaftliche 
Weiterbildungszentrum der Zentralschweiz. Die regionale Wirtschaft nimmt die Berufsakademie 
als qualitativ hochstehende und verlässliche Bildungsstätte mit einem explizit auf die Praxis 
abgestimmten Angebot wahr. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine 
verantwortungsbewusste Persönlichkeit als 
 

Assistent:in der Schulleitung HF & 
Sachbearbeiter:in Administration (m/w/d) 100 % 
 
Ihre Haupttätigkeiten 
 Unterstützung der Schulleitung bei der Erstellung von Entscheidungsgrundlagen 
 Support bei operativen Tätigkeiten nach Absprache mit der Schulleitung 
 Mitarbeit bzw. Führung von Projekten und Events innerhalb der Höheren Fachschule 
 Administration und Organisation von Lehrgängen inkl. Prüfungsadministration 
 Beratung der Kursteilnehmenden und Kursinteressenten 
 Betreuung der Dozierenden 
 Selbstständiges Erstellen der Stundenpläne 
 
Ihr Profil  
 Abschluss als Kauffrau/Kaufmann EFZ oder gleichwertige Qualifikation 
 Direktionsassistent:in mit eidg. FA oder gleichwertige Weiterbildung von Vorteil 
 stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 
 sehr gute IT-Anwenderkenntnisse und hohe Affinität für Digitalisierungsprozesse 
 freundliches und kundenorientiertes Auftreten, exakte, innovative und selbständige 

Arbeitsweise, Flexibilität (vereinzelt Samstagseinsatz), Organisationstalent, hohe 
Belastbarkeit, gute Teamfähigkeit sowie gute Umgangsformen 
 

Unser Angebot Wir bieten Ihnen einen vielseitigen und verantwortungsvollen 
Aufgabenbereich mit Handlungsspielraum in einem spannenden Umfeld mit fortschrittlichen 
Anstellungsbedingungen und Weiterbildungsmöglichkeiten. 
 
Bei Fragen Adrian Rutz, Leiter HFW, erteilt Ihnen unter Tel. 041 417 16 71 gerne 
weitere Auskünfte. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihr vollständiges Bewerbungsdossier inkl. 
Motivationsschreiben an 
 
Martina Amrein, Leiterin Rechnungswesen & Personaladministration 
personal@kvlu.ch 
www.kfmv-luzern.ch / www.kvlu.ch 
 


