Reformierte Kirchen
Bern-Jura-Solothurn

Eglises réformées
Berne-jura-Soleure

Die Reformierten Kirchen Bern-Jura-Solothurn sind eine zweisprachige (dt./franz.) In-
stitution des 6ffentlichen Rechts und bilden die grosste Landeskirche der Schweiz.

Im Bereich Theologie werden theologische Entscheidungsgrundlagen fiir den Syno-
dalrat, fur die Kirchgemeinden und fiir das Kirchenparlament, die Synode, erarbeitet.
Der Bereich ist mitverantwortlich fir die Praktische Ausbildung fir das Pfarramt und
fur die Weiterbildung der Pfarrerinnen und Pfarrer.

Wir suchen per 1. Dezember 2023 oder nach Vereinbarung eine belastbare und
dienstleistungsorientierte Personlichkeit als

Kaufmann / Kauffrau (50%)

Sie unterstitzen unsere Fachmitarbeiterinnen administrativ und organisatorisch,
schwerpunktmassig in den Arbeitsfeldern Gottesdienstentwicklung/Kirchenmusik und
theologische Grundlagenarbeit.

lhre Aufgaben:

e Sie telefonieren mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen.

e Sie gestalten Broschlren mit, bewirtschaften unsere Websites und bereiten
Inhalte auf fur Social Media.

Sie organisieren Sitzungen v. Gremien und Veranstaltungen.

Sie helfen mit bei Abrechnungen und Finanzkontrollen.

Sie verfassen Protokolle.

Sie unterstitzen die Bearbeitung von Antragen fir Forderbeitrage.

¢ Sie erledigen allgemeine administrative Arbeiten (Archiv, Korrespondenz).

Ihr Profil

e Sie verflgen Uber eine kaufmannische Ausbildung (Kaufmann / Kauffrau) und
einige Jahre Berufserfahrung.

e Sie sind geubte Anwender/in der MS-Office-Palette (Word, Outlook, Excel und
PowerPoint) und benutzen gekonnt Datenbanken.

o Sie bringen vorzugsweise Kenntnisse eines CMS-Systems (Typo3) und Erfah-
rung im Bearbeiten von Webinhalten mit.

o Sie arbeiten selbststandig und exakt.

e Sie zeichnen sich durch stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift aus und kén-
nen sich auf Franzdsisch verstandigen.

o Sie interessieren sich fur die Anliegen und Aufgaben der reformierten Landes-
kirche.

Wir bieten Ihnen attraktive und familienfreundliche Anstellungsbedingungen, ein dy-
namisches Team und ein vielfaltiges Tatigkeitsgebiet.

Arbeitstage: Dienstag und Donnerstag vor Ort, Méglichkeit fur Homeoffice 2 Tag



Bitte senden Sie |hre Bewerbung an: Reformierte Kirchen Bern-Jura-Solothurn, Fach-
stelle Personal, bewerbung@refbejuso.ch.

Nahere Auskunft erteilt Innen gerne Margrit Sager, Leiterin Administration Theologie,
Tel. 031 340 26 33 (Montagnachmittag bis Freitag).



