REFORMIERTE
KIRCHGEMEINDE
ZOLLIKOFEN

Wir sind eine aktive Kirchgemeinde mit rund 3'800 Mitgliedern in der Agglomeration Bern. Offen fiir
alle Menschen leben wir unseren Glauben in vielen Farben.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine
Sachbearbeiter:in Offentlichkeitsarbeit und Sekretariat 60%

Stellenantritt: 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung.

Was dich bei uns erwartet:

Offentlichkeitsarbeit
e Betreuung der Homepage sowie Aufbereitung und Versand des Newsletters
e Koordination und Gestaltung der Beitrage fiir die Zeitschrift «reformiert.» und das
Mitteilungsblatt Zollikofen
Publikation von Anlassen in weiteren Publikationsorganen
Erstellung von Flyern, Plakaten und weiteren Drucksachen
Anlaufstelle fiir die Offentlichkeitsarbeit
Unterstitzung der Mitarbeitenden bei der Gestaltung von Publikationen
Mitarbeit im PR-Fachteam sowie Protokollfiihrung

Sekretariat:

Allgemeine Sekretariatsarbeiten, Postverteilung, Telefon- und Empfangsdienst
Korrespondenz selbststandig oder nach Vorlage

Fuhrung der Kirchenrodel

Verarbeitung von Kirchenein- und -austritten inklusive Datenbankmutationen
Archiv- und Ablagebewirtschaftung

Einkauf von Buro- und Verbrauchsmaterial

Verantwortung fur das Kopiergerat

Was du mitbringst:

Kaufméannische Ausbildung oder Ausbildung im Bereich Kommunikation/Marketing
Freude an redaktioneller Arbeit sowie stilsicheres Deutsch

Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Organisationstalent und Teamféhigkeit

Erfahrung in der Pflege und Bewirtschaftung von Websites mit TYPO3 ist von Vorteil.
Freude an der Mitarbeit bei der Organisation von Veranstaltungen

Interesse am Umfeld einer reformierten Kirchgemeinde

Wir bieten

Eine lebendige und vielféltige Kirchgemeinde.

Offenheit fur neue Ideen

Ein motiviertes Team mit Humor, Begeisterung und guter Zusammenarbeit
Modernes Kirchgemeindehaus mit guter Infrastruktur

Weitere Auskinfte erteilen gerne:

Véronique Kompis, Co-Prasidentin Kirchgemeinderat
Tel. 077 421 98 63 | veronique.kompis@refzollikofen.ch

Sabrina Serrano, Operative Gesamtleitung
Tel. 079 485 47 50 | sabrina.serrano@refzollikofen.ch

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen schriftlich oder per Mail an:
Reformierte Kirchgemeinde Zollikofen, operative Gesamtleiterin, Lindenweg 3, 3052
Zollikofen, sabrina.serrano@refzollikofen.ch

Hinweis: Fir diese Stelle liegt bereits eine qualifizierte interne Bewerbung vor.
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