
 

 
 
 
 
 
 
Fastenopfer trägt dazu bei, die Armut in den Ländern des Südens zu bekämpfen. Seit über 50 
Jahren arbeitet Fastenopfer mit Partnerorganisationen in Asien, Lateinamerika, Afrika und in der 
Schweiz zusammen. Projektarbeit im Süden, entwicklungspolitisches Engagement, Sensibilisie-
rungsarbeit und Fundraising sind unsere wichtigsten Aufgaben. 
 
Wir suchen per 1. September 2019 für unseren Bereich Internationale Zusammenarbeit eine/n 
 
 

Sekretär/in 80% 
 
 
Als Sekretär/in für den Bereich ‘Internationale Zusammenarbeit’ sind Sie für die Abteilungen Lan-
desprogramme/Programmentwicklung (50%) und für Lateinamerika (30%) tätig.  
 
Zu Ihren Hauptaufgaben gehören die wöchentlichen und monatlichen Projektbewilligungen wie 
auch die Projektadministration, welche den Prozess von der Projekteröffnung über Zusagen,  
Zahlungen bis zur Unterstützung der Programmverantwortlichen bei der administrativen und fi-
nanziellen Kontrolle der Abrechnungen beinhaltet. Des Weiteren organisieren und protokollieren 
Sie die Bereichs- und Abteilungssitzungen. Auch die Vorbereitungen der Jahresplanung und das 
Bereitstellen der Budgetinformationen in Zusammenarbeit mit der Bereichsleitung und den Abtei-
lungsleitenden fällt in Ihr Aufgabengebiet. Mit Ihren sprachlichen Fähigkeiten kümmern Sie sich 
auch um internationale Korrespondenz und diverse Übersetzungen. 
 
Für diese abwechslungsreiche Funktion verfügen Sie über eine kaufmännische Grundausbildung 
mit mehrjähriger Berufserfahrung. Sie haben eine grosse Affinität zur internationalen Entwick-
lungszusammenarbeit und verfügen vorteilhafterweise über Kenntnisse zu  Lateinamerika. Als 
Sprachentalent sprechen und schreiben Sie neben Deutsch auch sehr gut Spanisch, sowie  Fran-
zösisch und Englisch. Ihr Zahlenflair und Ihre guten PC-Kenntnisse können Sie beim Erstellen 
diverser Statistiken einsetzen. Ihre grosse Flexibilität und Organisationsfähigkeit lässt Sie auch 
in einem lebhaften Umfeld nicht den Überblick verlieren. Wenn Sie zudem ein hohes Mass an 
Dienstleistungsorientierung und Selbständigkeit besitzen, dann sind Sie die richtige Person. 
 
Wir bieten Ihnen eine vielseitige Tätigkeit mit viel Eigenverantwortung und Selbständigkeit. Sie 
profitieren von attraktiven Anstellungsbedingungen und einem zentralen Arbeitsort in Luzern.  
 
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Markus Brun, Leiter Bereich Internationale Zusammenarbeit, 
Tel. 041 227 59 75, brun@fastenopfer.ch. 
 
Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte per E-Mail zhd. Tanja Zehnder  
(Personalabteilung) an jobs@fastenopfer.ch. 
 
 
 


