reformierte
kirche turbenthal-wila

Die Kirchgemeinde Turbenthal-Wila ist eine landliche Kirchgemeinde mit Pioniergeist und einem
motivierten Team von Mitarbeitenden und Behdérdenmitgliedern.

Aufgrund der Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir per 1. November 2024 oder
nach Vereinbarung eine/n engagierte/n

Sachbearbeiter/-in Kirchgemeindesekretariat, 40 %
Zusammen mit lhrer Arbeitskollegin erfiillen Sie die folgenden Aufgaben:

e Allgemeine Sekretariatsarbeiten

e Flyer und Serienbriefe fiir die verschiedenen Angebote erstellen

o Pflege der Mitgliederdatenbank

e Raumverwaltung

e Buchhaltungsaufgaben (wie Vorbereitungen Kreditoren- und Lohnbuchhaltung,
Spesenabrechungen) in enger Zusammenarbeit mit der Politischen Gemeinde Turbenthal

e Personaladministration (wie Verfigungen erstellen und Sozialversicherungen)

e Gestalten der Gemeindeseite (Beilage zu reformiert.) mit Adobe Indesign und Pflege der
Homepage bei Abwesenheit der Arbeitskollegin

e Protokollfiihrung bei Kirchenpflegesitzungen und Kirchgemeindeversammlungen bei
Abwesenheit der Arbeitskollegin

e Zusammenarbeit mit dem Pfarrteam, Kirchenpflege und Angestellten

Was wir uns wiinschen:

e Kaufmaénnische oder vergleichbare Ausbildung

e Erfahrung in Buchhaltung und Personalwesen

e gute PC-Kenntnisse (Microsoft Office), Adobe Indesign von Vorteil (oder Bereitschaft dieses
zu erlernen)

e stilsicheres Deutsch

e Teamfahigkeit und Flexibilitat

e Verbundenheit mit der Evangelisch-reformierten Kirche

Was wir bieten:

e eine vielseitige, interessante und selbststandige Tatigkeit mit eigenen
Gestaltungsmoglichkeiten

e ein eingespieltes Team von engagierten Mitarbeitenden und einer motivierten
Kirchenpflege zur Unterstiitzung

e die reformierte Kirchgemeinde als Arbeitgeberin mit attraktiven und zeitgemassen
Anstellungsbedingungen

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre schriftliche Bewerbung bis am 10. Juli
2024 an Monika Di Benedetto, Reformierte Kirchgemeinde Turbenthal-Wila, Landenbergweg 1, 8488
Turbenthal oder per Mail an monika.dibenedetto@ref-turbenthal-wila.ch

e Monika Di Benedetto, Kirchenpflegeprasidentin Telefon 079 255 25 85;
monika.dibenedetto@ref-turbenthal-wila.ch




