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Der Verband evang.-ref. Kirchgemeinden in der Stadt Schaffhausen ist Arbeitgeber für ca. 50 Mit-
arbeitende in den angeschlossenen Kirchgemeinden.  

Infolge Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir für das Sekretariat der Kirchge-
meinde Buchthalen per 1. März 2022 oder nach Vereinbarung eine bzw. einen 

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Administration (50%) 
 

Ihre Aufgaben: 
Innerhalb dieser wichtigen Drehscheibenfunktion führen Sie das Sekretariat der Kirchgemeinde 
Buchthalen weitgehend selbständig und eigenverantwortlich. Sie unterstützen die kirchlichen Mitar-
beitenden und den Kirchenstand administrativ und in organisatorischen Belangen und sind Anlauf-
stelle für Gemeindemitglieder, Mitarbeitende, Behörden etc. Im Weiteren sind Sie massgeblich an 
der Mitgestaltung eines attraktiven und zeitgemässen Webauftrittes beteiligt und unterstützen bei 
der Redaktion und der Koordination im Bereich unserer Gemeindepublikationen und der Öffentlich-
keitsarbeit. 
 
Ihre Kompetenzen:  
Sie verfügen über eine kaufmännische Grundausbildung und bringen Berufserfahrung mit. Die An-
wendung der gängigen Office-Programme und branchenüblichen Applikationen sind Sie gewohnt und 
der Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln bereitet Ihnen Freude. Sie arbeiten gerne selb-
ständig, sind effizient und eine zuverlässige Persönlichkeit. Der Umgang mit Menschen bereitet Ihnen 
Freude und Sie verfügen über eine hohe Sozialkompetenz. Eine positive Grundhaltung gegenüber der 
reformierten Kirche runden Ihre Kompetenzen ab.  
 
Unser Angebot: 
Es erwartet Sie eine vielseitige, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem mo-
tivierten Teamumfeld und in einer aktiven Kirchgemeinde. Es besteht die Möglichkeit, den Aufgaben-
bereich je nach Fähigkeiten und Kenntnissen auf Verbandsebene zu erweitern. Zeitgemässe Anstel-
lungsbedingungen, attraktive Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen Weiterbildung sowie ein 
gut erreichbarer, moderner Arbeitsplatz in Buchthalen warten auf Sie. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit den üblichen 
Unterlagen bis spätestens am 15. September 2021 an den Verband evang.-ref. Kirchgemeinden Stadt 
SH, Susanne Müller, Pfrundhausgasse 3, 8200 Schaffhausen oder online an s.mueller@kgvsh.ch.  
 
Weitere Informationen zur ausgeschriebenen Stelle erteilt Ihnen gerne die bisherige Stelleninhaberin 
Brigitte Kohler (Tel.: 052 625 02 03). 
 
Informationen zur Kirchgemeinde Schaffhausen-Buchthalen finden Sie auf der Website www.ref-
sh.ch/buchthalen. Informationen zum Verband auf der Webseite www.kirchgemeindeverband-sh.ch 
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