
 

Wir sind eine aufgeschlossene, lebhafte Kirchgemeinde mit 5 Kirchenkreisen auf dem weitläufi-
gen Gebiet der Einwohnergemeinde Köniz. Mit über 80 Mitarbeitenden, rund 50 Behördenmit-
gliedern und vielen Freiwilligen bilden wir eine der grössten Kirchgemeinden im Kanton Bern. 
 
Für unseren Kirchenkreis Wabern suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 
 

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter (40%) 
 

 
Sie sind zuständig für die selbständige und eigenverantwortliche Kirchenkreis-Administration 
und unterstützen mit vielseitigen Tätigkeiten die Leitung sowie die Mitarbeitenden des Kirchen-
kreises. Sie sind Dreh- und Angelpunkt – bei Ihnen laufen alle Fäden zusammen! 
 
Ihre Aufgaben: 
 Vielseitige, breite und anspruchsvolle kaufmännische Sachbearbeitung 
 Diverse Publikationen sowie Halbjahresprogramme und Jahresbericht zusammenstellen 

und redigieren  
 Kollekten Management  
 Gestaltung von Flyern für unsere spannenden Angebote und Organisation Aushang 
 Betreuung der Website 
 Protokollieren von Sitzungen 
 Führen der kirchlichen Register für Kasualien (bspw. Taufen, Konfirmationen, etc.) 
 Koordination der Raumbelegungen, externe Vermietungen 

 
Sie bringen mit: 
 Abgeschlossene Kaufmännische Grundausbildung und einige Jahre Berufserfahrung  
 Belastbarkeit und Integrität 
 Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 
 Fähigkeit, vielseitige Aufgaben rasch zu erfassen, effizient zu organisieren und verantwor-

tungsbewusst sowie exakt zu erledigen 
 Freude an der Zusammenarbeit mit einem engagierten Team, ehrenamtlichen Behörden 

und unterschiedlichsten Anspruchsgruppen 
 Zugehörigkeit zu einer der drei Landeskirchen oder Bereitschaft für einen (Wieder-)Eintritt  
 
Wir bieten Ihnen: 
 Viel Gestaltungsfreiraum mit hoher Eigenverantwortung  
 Einen schönen Arbeitsplatz mitten in Wabern 
 Ein wertschätzendes und motiviertes Team  
 Attraktive Anstellungsbedingungen; Möglichkeit für Homeoffice / Kostenbeteiligung für Fort- 

und Weiterbildung sowie an ÖV-Abonnements / mind. 25 Tage Urlaub pro Jahr / Gehaltsein-
stufung angelehnt an die Gehaltsklassen des Kantons Bern 

 
Eliane Steffen-Marti, Interimistische Teilverwalterin Kirchenkreis Wabern, Tel 079 718 65 67, be-
antwortet allfällige Fragen ab dem 5. August gerne.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per Mail 
bis spätestens 15. August 2024 an personal@kg-koeniz.ch. Bewerbungen von Stellenvermitt-
lungsbüros werden nicht berücksichtigt. 
 
Weitere Informationen zu unserer Kirchgemeinde finden Sie unter www.kg-koeniz.ch. 


