
 

 

 

 

 

Pflichtenheft Geschäftsführer/Geschäftsführerin 
Luzerner Anwaltsverband 
 
 
1.  Administratives 
 

• Organisation der Geschäftsstelle (Präsenzzeiten, Telefondienst, Korrespondenz) 

• Bearbeitung Post und Weiterleitung Rechnungen an Kassier 

• Allgemeine Entgegennahme Anfragen und Beschwerden (telefonisch, schriftlich und persönlich) 

• Korrespondenzen / Versand Mails an Mitglieder 

• Bereitstellung Adresslisten für Rechnungsversand 

• Organisation der Räumlichkeiten für Vorstandssitzungen / Neumitgliederapéro und andere Sitzungen 

• Protokollführung an Vorstandssitzungen / GV 

• Organisation GV 

• Information Neumitglieder betreffend Aufnahme in LAV / Bearbeitung Gesuche um Mitgliedschaft / 
Weiterleitung Entscheide betreffend Registereintrag / Abgabe Rechtsmittelverzicht 

• Verwaltung Mitgliederdaten (Aktiv-, Frei- und Passivmitglieder) sowie Bearbeitung von Mitglieder-
mutationen 

• Organisation/Koordination des Druckes von Drucksachen 

 
 
2. Website LAV 
 

• Regelmässige Aktualisierung der Website (etwa Übersicht Weiterbildungen LAV / Publikation von 
Inseraten etc.) 

• Organisation Newsletter-Versand  

• Erweiterung des Angebots bei Bedarf 

 
 
3. SAV / zentralschweizerische Anwaltsverbände / Verein Lehrstelle Advokatur 
 

• Koordination / Ansprechperson 

• Teilnahme an Sitzungen 

 
 
4.  Weiterbildungsveranstaltungen 
 

• Kontakt mit Referenten / Betreuung Referent vor Ort 

• Reservation Veranstaltungslokalitäten / Organisation Infrastruktur inkl. Apéro/Nachtessen 

• Kopieren/Aufschalten Handout auf Website 
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5. Organisation unentgeltliche Rechtsauskunft LAV in der Universität Luzern 
 

• Erstellen eines jährlichen Terminplanes 

• Entgegennahme der Anmeldungen inkl. Aufnahme des Sachverhalts 

• Erstellen von Anmeldelisten der Rechtssuchenden 

• Durchführen „Erinnerungsmail“ an betreffende Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte vor dem Ein-
satztermin 

• Sicherstellen, dass bei Rechtsauskunftsstelle aktuelle Unterlagen vorhanden sind (Gesetze etc.) 

• Sicherstellung Betreuung vor Ort (jeweils Mittwoch von 16.45 Uhr bis 19.15 Uhr) 

 
 
 

 
 
 
 
 


