Schweizerische Lebensrettungs-Gesellschaft SLRG
Société Suisse de Sauvetage SSS

Societa Svizzera di Salvataggio SSS

Societad Svizra da Salvament SSS

Mitglied des Schweizerischen Roten Kreuzes SRK
Membre de la Croix-Rouge Suisse CRS e
Membro della Croce Rossa Svizzera CRS SLRG SSS

Haben Sie sich fir einen

Zivildiensteinsatz

entschieden?

Die Schweizerische Lebensrettungs-Gesellschaft SLRG bietet per sofort flr den
Betriebsbereich ,sonstiges Sozialwesen® eine Stelle als

Mitarbeiter Administration

in der Geschaftsstelle in Sursee an.

Ihre Mithilfe ist in den Bereichen Administrative Arbeiten, Organisation und Anlasse gefragt.
Im administrativen Bereich werden sie vor allem im alltdglichen Sekretariatsbereich
eingesetzt. Hier geht es um die Verwaltung der von der SLRG ausgestellten Brevets und
Nachforschungen in den Brevetarchiven. Hinzu kommen das Verfassen von Protokollen an
Sitzungen, das Erstellen von Listen und Schriften sowie Archivierung und Registrierung von
Dokumenten.

Die restliche Zeit investieren Sie in die Arbeitsbereiche Organisation und Anléasse. Hier geht
es konkret um Vorbereitung und Verpackung von Versand- und Werbematerial. Sie
koordinieren Postversandauftrage und Kurier- und Botengange. In der Sparte Anlasse ist
Ihre Mithilfe besonders wertvoll in Sachen Vorbereitung und Durchfihrung von Anlassen wie
z.B. Delegiertenversammlungen, Sektions- und Regionalkonferenzen.

Um diese Aufgaben zu bewadltigen, haben Sie eine kaufmannische Berufslehre oder
gleichwertige Ausbildung abgeschlossen und kdnnen 1 Jahr Erfahrung in diesem Berufsfeld
vorweisen. Weitere wichtige Anforderungen unsererseits sind mindestens 3 Monate
Ersteinsatz (Wiederholung mdglich und erwiinscht). Wenn Sie sich zudem durch
selbsténdige und zuverlassige Arbeitsweise, sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse, Flair fur
die franzosische Sprache, Ordnungssinn sowie Motivation und Bereitschaft zu
unregelmassigen Arbeitszeiten auszeichnen, miissen wir uns unbedingt kennelernen.

Kontakt: Markus Obertufer, Zentralsekretar SLRG, 041 925 88 71, info@slrg.ch
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