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Unser Sekretariat ist fur viele Kirchgemeindemitglieder eine wichtige Anlaufstelle. Wenn Sie uns
unterstitzen wollen, sind Sie vielleicht per 1. Juli 2025 oder nach Vereinbarung unser/e neue/r

Sachbearbeiter/in Sekretariat 30 — 40 %

Gemeinsam mit Ihrer Kollegin Ubernehmen Sie die anfallenden Sekretariatsarbeiten fur die
Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Birmensdorf-Aesch und unterstiitzen zudem den
Verbandsvorstand des Zweckverbandes Gemeindezentrums Brielmatt in administrativen
Belangen.

Ihre Aufgaben sind:

- Allgemeine Korrespondenz

- Mitgliederverwaltung

- Tages- Kassenfuihrung Sekretariat

- Terminplanung

- Verwaltung der Raumbelegung im Gemeindezentrum Brielmatt

- Administrative Unterstltzung der Pfarrschaft, der Kirchenpflege und des
religionspadagogischen Unterrichts

- Protokollfihrung im Konvent

Unser Anforderungsprofil:

- Kaufméannische Grundausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung

- Strukturierte Arbeitsweise, Organisationstalent und vernetztes Denken

- Kommunikative, belastbare und flexible Personlichkeit

- Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift

- Gute MS-Office und EDV-Kenntnisse (Word, Excel)

- Diskretion, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

- Sie wohnen in Birmensdorf, in Aesch oder in der naheren Umgebung und sind Mitglied der
Evangelisch-reformierten Landeskirche

Wir bieten Ihnen:
- Selbststandige, vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit
- Lebendige Kirchgemeinde mit einem motivierten Pfarrteam, Kirchenpflege, Mitarbeiter und
vielen Freiwilligen
- Zeitgemasser Arbeitsplatz im Gemeindezentrum Briielmatt in Birmensdorf
- Anstellungsbedingungen nach den Vorgaben der Evangelisch-reformierten Landeskirche
des Kantons Zirich

Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und
Zeugnissen an Herr Hans Holzer, Prasident der Kirchenpflege, c/o Sekretariat der Evangelisch-
reformierten Kirchgemeinde Birmensdorf-Aesch, Dorfstrasse 10, 8903 Birmensdorf ZH

oder per Mail an hans.holzer@kirche-birmensdorf-aesch.ch bis am 23. Marz 2025.

Fur Fragen steht Ihnen der Prasident der Kirchenpflege gerne zur Verfiigung.

Weitere Informationen Uber unsere Kirchgemeinde finden Sie unter www.kirche-birmensdorf-aesch.ch



