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Der Schweizer Schiesssportverband sucht für die Geschäftsstelle in Luzern 
per 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine/n 

Mitarbeiter/in Kurssekretariat 60%

Deine Aufgaben
•	 Organisation und administrative Begleitung der Aus- und Weiterbildungskurse von A-Z
•	 Pflege der Kurs- und Teilnehmerdaten sowie der entsprechenden Systeme
•	 Unterstützung bei der Planung und Koordination von Kursen, Modulen und Veranstaltungen
•	 Administrative Abwicklung von Kursabrechnungen
•	 Unterstützung des Teams Ausbildung bei allgemeinen administrativen und organisatorischen 

Aufgaben
•	 Mitarbeit bei der Weiterentwicklung und Optimierung von Abläufen im Kurswesen
•	 Organisation und Hauptleitung von Trainingslagern
•	 Teilnahme und Protokollführung von Sitzungen

Dein Profil
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•	 Sicherer Umgang mit Office 365
•	 Selbständige, strukturierte und exakte Arbeitsweise
•	 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Französisch-, und 

Englischkenntnisse
•	 Belastbarkeit, Diskretion und ein hohes Mass an Eigenverantwortung
•	 Affinität zu den Strukturen eines Sportverbands von Vorteil
•	 Sicherer Umgang mit digitalen Tools und die Bereitschaft, sich in neue Systeme einzuarbeiten
•	 Führerausweis Kat. B
•	 J+S-Leiterstatus in einer Sportart von Vorteil

Was wir Dir bieten
•	 Modern eingerichteter Arbeitsplatz direkt am Vierwaldstättersee 
•	 Ein spannendes Arbeitsumfeld in einem kollegialen, jungen Team mit flachen Hierarchien und 

kurzen Entscheidungswegen 
•	 Fortschrittliche Anstellungsbedingungen mit Spielraum für Ideen und Selbständigkeit, 

einschliesslich Weiterbildungs- und Schulungsmöglichkeiten 
•	 Diverse Corporate Benefits wie Mitarbeitervergünstigungen, gratis Parkplatz u.v.m 
•	 Raum für eigene Ideen und Mitgestaltung – wir freuen uns auf Deine Impulse 

Haben wir Dein Interesse geweckt? - Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
Sende Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen bis 1. Dezember 2026 per E-Mail an 
roland.steiner@swissshooting.ch.

Für Auskünfte und Rückfragen steht Dir Roland Steiner, Leiter Bereich Ausbildung / Richter, 
unter roland.steiner@swissshooting.ch oder +41 79 207 03 39 gerne zur Verfügung. 


