
  
 
 

Infolge vorzeitiger Pensionierung der jetzigen Stelleninhaberin suchen wir für unsere 
lebendige Kirchgemeinde per 1. März 2025 oder nach Vereinbarung eine/n  
 
 
 

Leiter:in Kirchgemeindesekretariat 60%  
 
 
 

Ihre Aufgaben  
 Sie führen das Kirchgemeindesekretariat, protokollieren die monatlichen Kirchgemeinde-

ratssitzungen, die jährliche Kirchgemeindeversammlung, Arbeitsgruppen sowie nicht 
ständige Kommissionen. 

 Sie schreiben Berichte sowie Anträge und sind für die Korrespondenz aus den 
Beschlüssen sowie die administrative Begleitung von Projekten verantwortlich. 

 Sie sind Anlauf- und Auskunftsstelle für Gemeindeglieder, Behörden, Berufsgruppen 
und Freiwillige. 

 Sie sind für die Personalplanung- und administration zuständig. 
 Sie bilden die wichtige Schnittstelle zur Verwaltung der Gesamtkirchgemeinde Thun. 
 Sie unterstützen den Kirchgemeinderat und die Ämter (Pfarramt, Katechetik, Sozialdia-

konie) in der Öffentlichkeitsarbeit sowie in strategischen und operativen Fragen. 
 

 

 
Ihr Profil  
 Eine Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ, möglichst mit Verwaltungserfahrung. 
 Sehr gute Kenntnisse der Office-Programme sowie eine rasche Auffassungsgabe. 
 Selbständige und genaue Arbeitsweise sowie Eigeninitiative und Teamfähigkeit.  
 Hohe Sozialkompetenz und ein gewinnendes Wesen. 
 Sie identifizieren sich mit den Werten unserer Kirche und verfügen über Interesse 

am Gemeindeleben. 
 Freude am Umgang mit Menschen und grosse Dienstleistungsbereitschaft. 
 Offen für Neues. 

 

 

Unser Angebot 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit fortschrittlichen Anstellungsbedin-
gungen in einem motivierten Team (erfahrene Kolleginnen im selben Büro) und einer leben-
digen Kirchgemeinde. 
 
Über uns 
Die Reformierte Kirchgemeinde Thun-Strättligen gehört zur Gesamtkirchgemeinde Thun und 
befindet sich aktuell in einem Fusionsprozess. 
 
Auskunft erteilt Ihnen gerne 
 Ruth Dubach-Schneider, Leiterin Sekretariat, Telefon 079 247 04 24 
 Rudolf Roth, Präsident Kirchgemeinderat, Telefon 078 746 41 71  

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Onlinebewerbung an: Reformierte Kirchgemeinde Thun- 
Strättligen, straettligen@ref-kirche-thun.ch. 
 
 
 


