
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
Die Lungenliga Zentralschweiz ist das Beratungs- und Behandlungszentrum rund um Lunge, Atmung, Schlaf, Basisgesundheit 
und Stressbewältigung. Als innovative und moderne Non-Profit-Organisation engagieren wir uns für mehr Lebensqualität bei 
Menschen mit Atemwegserkrankungen und für Prävention und Training bei Menschen mit gesunden Lungen. Die rund 70 
Mitarbeitenden bieten Gesundheitsdienstleistungen in den Kantonen Luzern, Zug, Schwyz, Uri, Ob- und Nidwalden an. 
 

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine  
 
Mitarbeiter:in Telefonzentrale & Empfang (70 % Pensum) 
 
In dieser Funktion sind Sie erste Kontaktperson am Empfang und am Telefon an unserem Hauptsitz in Emmen und somit die 
Visitenkarte unseres Unternehmens. 
 

 
 
Ihre Aufgaben 

• Bedienung der Telefonzentrale und Weiterleitung der 
ankommenden Anrufe 

• Empfang unserer Patient:innen und Besucher:innen 
• Verarbeitung der ein-/ausgehenden Post 
• Verwaltung des zentralen E-Mail-Eingangs 
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
• Mithilfe in der Öffentlichkeitsarbeit (Standaktionen) 
• Arbeitszeiten: ganztägige Einsätze 
 
Ihr Profil 

• Einige Jahre Berufserfahrung in ähnlicher Position 
• Versierter Umgang mit PC (MS Office) und 
• modernen Kommunikationsmitteln 
• Stilsicheres Deutsch (mündlich & schriftlich) 
• Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung 
• Gute administrative und organisatorische Fähigkeiten 
• Angenehme Umgangsformen und gepflegte 
• Erscheinung 
• Nichtraucher:in 
 
Unser Angebot 
Wir bieten eine verantwortungsvolle, interessante und vielseitige Aufgabe 
im Gesundheitsbereich. Es erwartet Sie ein aufgestelltes und motiviertes 
Team. Unsere positive und kooperative Kultur, die flexiblen und attraktiven 
Arbeitsbedingungen und die Sinnhaftigkeit für unsere wertvolle 
Organisation tätig zu sein, runden das Stellenangebot ab. 

  
 
Alle Infos auf einen Blick 
 
Anstellung 
70 % 
 
Arbeitsort 
Emmen 
 
Start 
nach Vereinbarung 
 
Auskunft 
Frau Anita Graber 
Leiterin Administration & Services 
Tel.-Nummer 041 429 31 10 
 
Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Ihr 
elektronisches Bewerbungsdossier an 
personal@lungenliga-zentralschweiz.ch 
 
 
 
 
 
Wir achten die Bedürfnisse 
und Lebenserfahrungen der 
Mitarbeitenden und fördern die 
personelle Vielfalt. Chancengleichheit 
ist uns wichtig. 

 

Mitarbeiter:in Telefonzentrale & Empfang 
(70 % Pensum) 
 


