Reformierte Kirchen
Bern-jura-Solothurn

Eglises réformées
Berne-jura-Soleure

Der Bereich Sozial-Diakonie der Reformierten Kirchen Bern-Jura-Solothurn unterstutzt die
Kirchgemeinden, Regionen und Bezirke bei der Erfullung ihres sozialdiakonischen und
spezialseelsorgerlichen Auftrags. Er engagiert sich flr eine gerechte Gesellschaft.

Wir suchen per Mitte August 2024 oder nach Vereinbarung eine belastbare und
dienstleistungsorientierte Persdnlichkeit als

administrative/n Mitarbeiter/in (60 %)

Sie unterstitzen unsere Fachmitarbeitenden administrativ und organisatorisch in den
Arbeitsfeldern «Ehe - Partnerschaft - Familie» und «Gebardenkirche» sowie weiteren
sozialdiakonischen Angeboten.

lhre Aufgaben

e Sie formulieren Korrespondenz nach Stichworten.

e Sie gestalten Broschiren mit, bewirtschaften unsere Websites und bereiten Inhalte auf fir
Social Media.

e Sie erstellen diverse Statistiken.

e Sie nehmen als erste Anlaufstelle Anliegen entgegen, triagieren Klienten und vereinbaren
Termine.

e Sie verfassen Protokolle.
Sie vertreten die Leiterin Administration.

¢ Sie sind mitverantwortlich fir die praktische Ausbildung eines Lernenden.

Ihr Profil

o Sie verfligen Uber eine kaufmannische oder andere gleichwertige Ausbildung mit einigen
Jahren Berufserfahrung.

e Sie zeichnen sich durch stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift sowie gute

Franzosischkenntnisse aus.

Sie sind geubte Anwender/in der MS Office Palette.

Sie sind Berufsbildner/in oder mdchten es werden.

Sie reagieren flexibel auf Arbeitsunterbriiche.

Sie sind es gewohnt, proaktiv zu handeln und vernetzt zu denken.

Sie interessieren sich fur die Anliegen und Aufgaben der reformierten Landeskirche.

Wir bieten lhnen attraktive und familienfreundliche Anstellungsbedingungen und ein vielfaltiges
Tatigkeitsgebiet.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte an: Reformierte Kirchen Bern-Jura-Solothurn, Fachstelle
Personal, bewerbung@refbejuso.ch.

Nahere Auskunft erteilt Ihnen gerne Esther Romo, Leiterin Administration, Telefon 031 340 25
66.

www.refbejuso.ch/strukturen/sozial-diakonie




