
 

 
 
 
 
 
Sie sind die erste Stimme am Telefon und das erste Lächeln am Empfang – und Sie machen 
den Unterschied. 
Bringen Sie Ihre organisatorischen Talente und Ihre Freude am Kontakt mit Menschen in un-
ser engagiertes Team ein. 

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

Infolge Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir per 1. Mai 2026 eine struk-
turierte und kommunikative Persönlichkeit als 

Mitarbeiter:in Empfang (50%)  

Ihre Aufgaben 
 Verantwortlich für die Bewirtschaftung und Pflege des Archivs eines Teilbereichs unse-

rer Institution 
 Führung kirchlicher Statistiken 
 Mitarbeit im zentralen Telefondienst gemeinsam mit zwei Kolleg:innen 
 Empfang und Betreuung von Gästen, Kursteilnehmenden und Besucher:innen im Haus 

der Kirche 
 Organisation des Posteingangs und -ausgangs 
 Vertrieb und Versand von Publikationen 
 Unterstützung der Teams unserer Institution in administrativen und organisatorischen 

Belangen 
  

Ihr Profil 
 kaufmännische Grundausbildung mit mindestens 1-2 Jahren Erfahrung 
 Versiert in der Anwendung von MS Office 365 
 Stilsichere Korrespondenz in Deutsch, mündliche Kenntnisse in Französisch und Grund-

kenntnisse in Englisch erwünscht 
 Exakte, zuverlässige Arbeitsweise und ein Flair für Zahlen 
 Freude am Kontakt mit Menschen sowie Interesse, bei der Ausbildung unserer Lernen-

den mitzuwirken 
 Dienstleistungsorientierte, flexible und hilfsbereite Persönlichkeit 

 

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

Ihre vollständige Bewerbung senden Sie bitte bis 11. Januar 2026 an: Team Personal, be-
werbung@refbejuso.ch. 

Nähere Auskunft erteilt Ihnen gerne: Marcel Maier, Teamleiter Infrastruktur,  
Telefon 031 340 24 39 von Montag bis Donnerstagmittag. 
 
Bitte beachten Sie, dass wir keine Dossiers, Bewerbungen oder Anrufe von Personalvermitt-
lern wünschen. 
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