
 

Die Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Zürich ist seit ihrer Gründung im Jahr 2019 die
mitgliederstärkste Kirchgemeinde der Schweiz. In diesem Kontext befindet sich der Kirchenkreis vier
fünf mit seinen Schwerpunkten in der spannenden Weiterentwicklung.

Der Kirchenkreis vier fünf gehört zur Kirchgemeinde Zürich und umfasst die Bullingerkirche, die
Citykirche Offener St. Jakob und die Johanneskirche. Per 1. Januar 2022 oder nach Vereinbarung
suchen wir für den Standort Bullingerkirche Sie als

Sekretariatsmitarbeiterin oder Sekretariatsmitarbeiter (40 bis 60%) mit Flair
für Kommunikationsaufgaben

Ihre Aufgaben

Allgemeine administrative Aufgaben, Empfang, Telefonie und Postverarbeitung
Unterstützung des Pfarramts (Schwerpunkt Bullingerkirche sowie Kirchenkreis vier fünf)
Administrative Verantwortung für die Umsetzung des Religionspädagogischen Konzepts
Organisation und Durchführung von Versänden
Betreuen der Website
Redaktionelle Drehscheibe für Flyer und das lokale Kirchgemeindeblatt (reformiert lokal)
Administration von Vermietungen
Protokollführung an Sitzungen

Ihr Profil

Kaufmännische oder ähnliche Grundausbildung
Organisationstalent mit strukturierter, zuverlässiger und eigenständiger Arbeitsweise
Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift sowie Fähigkeit, kreative Texte zu verfassen
Sehr gute Microsoft-Office-Anwenderkenntnisse
Affinität für neue Medien, Grafik und Layoutgestaltung
Vorzugsweise Erfahrung mit Grafik-, Webdesign- und Layout-Programmen oder Bereitschaft,
solche zu erlernen
Hohe Sozial- sowie Kommunikationskompetenz und Aufgeschlossenheit, in einem dynamischen
Umfeld mitzuwirken
Positive Grundhaltung gegenüber der Reformierten Kirche
Bereitschaft zur Weiterbildung

Wir bieten

Selbständige, verantwortungsvolle und vielseitige Position
Abwechslungsreiche Aufgabe in einem vierköpfigen Team vor Ort
Raum für Eigeninitiative und Kreativität in einem innovativen Umfeld
Zentraler Arbeitsort an attraktiver Lage im Kirchenkreis vier fünf an der Bullingerkirche

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen
bis am 3. November 2021 über den entsprechenden Bewerber-Link. 

Bei Fragen gibt Ihnen Petra Wälti, Betriebsleiterin Kirchenkreis vier fünf, gerne Auskunft:
petra.waelti@reformiert-zuerich.ch 



Allgemeine Informationen über uns finden Sie auf www.reformiert-zuerich.ch/vier-fuenf und
www.reformiert-zuerich.ch/bullingerkirche 

Angebote von Personalvermittlungen werden nicht berücksichtigt.

Jetzt bewerben

https://apply.refline.ch/407283/0084/index.html?cid=1&lang=de

