Evangelisch-reformierte Kirche
Schweiz

Die Evangelisch-reformierte Kirche Schweiz EKS umfasst 26 Mitgliedkirchen, 1000 Kirchge-
meinden und Uber zwei Millionen Kirchenmitglieder schweizweit. Die Stimme des Protestan-
tismus in die Offentlichkeit zu tragen ist eines ihrer zentralen Anliegen. Die Geschéaftsstelle

in Bern erarbeitet flr die Mitgliedkirchen der EKS theologische und ethische Grundlagen zu
Themen aus Kirche, Gesellschaft, Politik, Kultur, Wissenschaft und Wirtschaft.

Wir suchen zur Verstarkung unseres Empfangsteams per sofort eine/-n

Mitarbeiter/-in Empfang (50%)

Unser Empfangsteam besteht mit lhnen aus drei Mitarbeitenden, die mit insgesamt 160
Stellenprozent gemeinsam die Arbeiten in unserem Empfang organisieren und erledigen.
Der Empfang ist Montag bis Freitag von 8-12 Uhr und 13.30-17 Uhr besetzt.

Die Aufgaben

e Empfang unserer Gaste (deutsch, franzdsisch)

e Betreuung des Sitzungszimmers

(Bereitstellung des technischen Equipments und Verpflegung)
Betreuung der Telefonzentrale

Postverteilung und Postausgang, auch Grossversande
E-Mailversande

Zentrale Ablage, Vorbereitung der Archivierung im Bundesarchiv
Verwaltung des Blromaterials

Bearbeitung der Publikationsbestellungen im Webshop
Betreuung der zentralen Adressdatenbank

Verschiedene administrative Aufgaben zur Unterstiitzung des Hauses

Wir erwarten

Freundliches und offenes Auftreten

Kaufmannische Ausbildung

Sichere EDV Kenntnisse, idealerweise Erfahrung mit Datenbanken
Dienstleistungsorientierte Haltung

Teamfahigkeit

Franzosischkenntnisse

Wir bieten

e Ein freundliches Team
¢ Einen angenehmen Arbeitsort im Zentrum der Stadt Bern
o Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen senden Sie bitte an:
Evangelisch-reformierte Kirche Schweiz, Frau Anke Grof3e Frintrop, Leiterin Zentrale
Dienste, anke.grosse-frintrop@evref.ch oder Sulgenauweg 26, Postfach, 3001 Bern, die
Ihnen fur weitere Ausklnfte gerne auch telefonisch unter 031 370 25 71 zur Verfigung
steht.
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