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Evangelisch-Reformierte
Kirchgemeinde Sumiswald

Wir sind eine lebendige Kirchgemeinde mit vielfaltigen Aktivitaten und rund 2200
Mitgliedern, Teil der Evangelisch-Reformierten Kirche des Kantons Bern, und stehen in
einem spannenden Verdnderungsprozess.

Wir suchen ab sofort eine/n

Mitarbeiter/in Sekretariat
(Beschaftigungsgrad 40 - 50%)

Nach der Einarbeitungsphase sind Sie zustandig fir das Backoffice der Kirchgemeinde.

Was erwartet Sie:
- Fdhren des Kirchgemeindesekretariats
- Protokollfihrung an diversen Sitzungen (Abendsitzungen),
inkl. Sitzungsorganisation; Protokollfihrung Kirchgemeindeversammlungen
- Diverse Verwaltungsaufgaben (Raumverwaltung Kirche etc.)
- Allgemeine Administration
- Betreuung der Homepage
- UnterstUtzung Pfarrteam und KUW-Team bei administrativen Aufgaben

Wir bieten:
- Zeitgemasse Anstellungsbedingungen gemass den Vorgaben der Kirchgemeinde
Sumiswald und der Reformierten Kirchen Bern Jura Solothurn
- einen motivierten Kirchgemeinderat und ein engagiertes Pfarrteam
- Arbeitsplatz vorhanden, zum Teil im Homeoffice méglich

Wir wiinschen uns eine offene und flexible Person mit:
- einem kaufmannischen oder gleichwertigen Abschluss
- Gute PC-Kenntnisse
- Medienkompetenz
- Exaktes, selbstandiges und speditives Arbeiten

Bei Fragen zur Stelle stehen wir Ihnen ferienbedingt wie folgt zur Verfigung:
- Christina Eggimann, Tel. 079 737 61 17 bis 29.9.2024
- Andreas Wisler, Tel. 079 593 36 70 ab 30.9.2024

Wenn Sie sich fur diese lebhafte Teilzeitstelle interessieren und sich eine engagierte
Mitarbeit vorstellen kédnnen, freuen wir uns Uber lhre Bewerbung auf elektronischem
Weg bis zum 13. Oktober 2024 an judith.wenger@kirchesumiswald.ch .
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