Reformierte Kirchen
Bern-jura-Solothurn

Eglises réformées
Berne-jura-Soleure

Dank lhnen und lhren Teamkolleginnen flhlen sich unsere Gaste von Anfang an
willkommen. Gemeinsam schaffen Sie eine professionelle, dienstleistungsorientierte und
einladende Atmosphare - fir Besuchende wie auch fir Mitarbeitende. Bringen Sie zudem
Freude an vielfaltigen und abwechslungsreichen Aufgaben mit? Dann sind Sie bei uns
richtig!

Die Reformierten Kirchen Bern-Jura-Solothurn sind eine zweisprachige (dt./frz.) Institution
des o6ffentlichen Rechts und bilden die grésste Landeskirche der Schweiz.

Als Nachfolge infolge Pensionierung suchen wir per 1. November 2025 fiir unser «Haus der
Kirche» eine strukturierte, kommunikative Personlichkeit als

Mitarbeiter:in am Empfang (60 %)

lhre Aufgaben

Zusammen mit zwei Teamkolleginnen Ubernehmen Sie die Verantwortung fur:
e den zentralen Telefondienst

o den Empfang der Gaste und Kursteilnehmenden

e den Posteingang und Postausgang

e den Vertrieb von Publikationen

Daruber hinaus sind sie verantwortlich fur die
o Mutationen in der Adressverwaltung und Erstellung von Adresslisten

e Fuhrung der Mitgliederstatistik und weiteren Statistiken

lhr Profil
e kaufmannische Grundausbildung mit 1-2 Jahren Erfahrung

e Versiert in der Anwendung von MS Office 365

e Erfahrung in der Arbeit mit Datenbanken vorzugweise Adressdatenbank

e Stilsichere Korrespondenz in Deutsch, mindliche Kenntnisse in Franzdsisch und
Grundkenntnisse in Englisch erwiinscht

e Freude am Umgang mit Menschen

e Ausgesprochen dienstleistungsorientiert, flexibel und hilfsbereit

Wir bieten eine interessante Tatigkeit sowie eine Arbeitsumgebung an schéner Lage nahe
der Berner Altstadt und der Aare. Ein gut eingespieltes Team freut sich auf Sie.

Wenn Sie unsere "Visitenkarte" im Haus der Kirche mitgestalten mdchten, dann senden Sie
Ihre vollstandige Bewerbung bitte bis 28. September 2025 an: Team Personal,
bewerbung@refbejuso.ch.

Nahere Auskunft erteilt Ihnen gerne: Marcel Maier, Teamleiter Infrastruktur, Telefon 031 340
24 39 von Montag bis Donnerstagmittag.

Fiir diese Stelle liegt eine interne Bewerbung vor!

www.refbejuso.ch




