MANDATUM - QO -

Die Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Kéniz umfasst fiinf Kirchenkreise, zahlt rund
14'000 Kirchenmitglieder, erfahrt Unterstiitzung durch zahlreiche Freiwillige und beschaftigt in etwa
100 teil- und vollzeitliche Mitarbeitende. Die zentrale Kirchgemeindeverwaltung hat ihren Sitz in
modern eingerichteten Raumlichkeiten in Liebefeld (Koniz). Sie wird durch eine Geschéftsleiterin
geflihrt und umfasst die Fachbereiche Finanzen, Infrastruktur, Personal und Zentrale Dienste. Zur
Ergénzung des kleinen Verwaltungsteams suchen wir auf den 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung
eine aufgeschlossene, engagierte und am Einblick in die ganze Ablauforganisation interessierte
Personlichkeit als

Sachbearbeiter/in (40 - 100 %) — auch Job-Sharing moéglich

Nebst einem Arbeitsplatz mit weitgehender Selbststandigkeit und hoher Eigenverantwortung bieten wir
eine Anstellung an, die mit lhren Ansprichen in zeitlicher und fachlicher Hinsicht vereinbar ist.

lhre Aufgaben

Sie wirken bei der Erfiillung samtlicher Aufgaben der Zentralen Dienste mit. Sie organisieren Sitzungen,
schreiben Protokolle und bereiten behordliche Entscheide vor. Sie leisten Publikumsdienste, betreuen die
kirchgemeindeeigene Website, wirken als IT-Superuser/in, fiihren Verzeichnisse und andere Informations-
quellen nach und bewirtschaften die Aktenablage sowie das Archiv.

lhr Profil

Sie verfiigen (iber eine kaufmannische Grundausbildung und Verwaltungserfahrung. Idealerweise bringen
Sie den Fachausweis als bernische Gemeindefachperson mit oder sind interessiert, diesen zu erlangen. lhr
Organisationstalent, Ihr Flair fir IT- und administrative Belange, Ihr Feingesp(r fiir Menschen und lhre Zu-
verldssigkeit ermdglichen es lhnen, einen wesentlichen Beitrag an eine gute Visitenkarte der Kirchgemeinde
zu leisten.

Wenn Sie kiinftig in einer erfrischend vielfaltigen Kirchgemeinde mit fortschrittlichen Anstellungs- und Rah-
menbedingungen wirken mdchten, sollten Sie lhre Bewerbung bis 21. August 2026 an info@mandatum.ch
einreichen. Fiir weitere Informationen: www.kg-koeniz.ch
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