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Sachbearbeiter/in Bildung (a)  

Pensum 60 – 70 %, per 1. Oktober 2025 oder nach Vereinbarung 
 

Die Geschäftsstelle der Bildungsdirektoren-Konferenz Zentralschweiz (BKZ Geschäftsstelle) mit Sitz 
in Luzern leistet die Geschäftsführung für verschiedenste Gremien im Bildungsbereich. Dort, wo die 
Kantone der Deutschschweiz zusammenarbeiten, sind wir dabei. Dies im Bereich der Volksschule mit 
Themen wie Lehrplan, Lehrmittel, Digitalisierung oder Qualitätsentwicklung, jedoch auch auf der Se-
kundarstufe II. 
 
 
Ihre Aufgaben: 

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

- Auch bei der organisatorischen Vorbereitung von Sitzungen oder Anlässen und bei der Protokoll-
führung sind Sie unterstützend tätig. 

- Sie sind verantwortlich für die Regionalen Schulabkommen und haben hier Kontakt mit allen 
Deutschschweizer Kantonen. 

- Für unser Team wirken Sie auch bei Querschnittsaufgaben wie der Geschäftsverwaltung mit und 
sind somit am Puls unserer Tätigkeiten. 

 
Ihr Profil: 

- Sie bringen eine Kaufmännische Grundausbildung oder einen gleichwertigen Abschluss und Ar-
beitserfahrung mit. 

- Sie schreiben gerne und halten Diskussionen an Sitzungen verständlich fest. 
- Durch Ihre Arbeitsorganisation haben Sie Ihre Aufgaben und Prozesse im Griff und kommunizie-

ren mit unseren Kunden zielführend. Ihr vernetztes Denken und eine genaue Arbeitsweise helfen 
Ihnen dabei. 

- Sie beherrschen die gängigen Office-Anwendungen und sind offen für Neues. 
- 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 möglich 
- Sehr gute Unterstützung durch das ganze Team 
- Arbeitsort an zentraler und attraktiver Lage in Luzern 
- Anstellungsbedingungen nach dem Personalrecht des Kantons Luzern mit der Luzerner  

Pensionskasse 
 
Weitere Auskünfte erteilt Arthur Wolfisberg, Leiter BKZ Geschäftsstelle, 041 226 00 64. Informationen 
über unsere Tätigkeiten finden Sie auf www.bildung-z.ch, www.regionalkonferenzen.ch und auf 
www.zebis.ch.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis am 15. September 2025 per E-Mail an info@bkz-gs.ch. 
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