
  Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Fläsch 

Die Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Fläsch ist eine lebendige und vielseitige 
Kirchgemeinde. Unser Ziel ist es, mit diversen Angeboten alle Bevölkerungsgruppen in und 
um unsere Gemeinde anzusprechen. 

Wir suchen per 1. Juni 2025 oder nach Vereinbarung primär für den Aufgabenbereich 
Sekretariat und Buchhaltung (optional auch nur Sekretariat) 

eine/einen 

Sekretärin/Sekretär (20-30%) 

Ihre Aufgaben 
• Ansprechperson und Anlaufstelle für die Anliegen der Kirchgemeindemitglieder, 

Behörden und Gäste 
• Administrative Unterstützung der Pfarrperson und des Kirchgemeindevorstands 
• Mitgliederverwaltung 
• Raumvermietungen inkl. Rechnungsstellung 
• Regelmässige kirchliche Publikationen in Amtsblatt und Zeitschrift «reformiert» 
• Protokollführung an Vorstandssitzungen und Kirchgemeindeversammlungen 
• Aktualisierung und Pflege der Website 
• Allgemeine Sekretariatsaufgaben 
• Führung des Kirchgemeindearchivs 
• Führung der Jahresrechnung, Erstellung Jahresabschluss und Budget 
• Lohnabrechnung der Mitarbeiter und Helfer 

Ihr Profil 
• Kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung; idealerweise Erfahrung in einer 

kirchlichen Verwaltung oder vergleichbare Position mit Berufserfahrung 
• Dienstleistungs- und teamorientiert, zuverlässig, exaktes und selbständiges Arbeiten 
• Gute MS-Office Kenntnisse 
• Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 
• Erfahrung im administrativen Bereich und in der Protokollführung 
• Erfahrung im Bereich Finanz- und Lohnbuchhaltung  

Unser Angebot 
Sie finden in unserer Kirchgemeinde eine vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit in 
einem motivierten Team. Sie treffen auf ausgezeichnete Sozialleistungen sowie attraktive 
Anstellungsbedingungen gemäss Vorgaben der Landeskirche. Wir bieten einen modernen 
und zeitgerechten Arbeitsplatz in externen Räumlichkeiten. 

Bewerbung 
Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung. Bitte senden Sie uns diese per E-Mail an: 
vorstand@flaesch-reformiert.ch 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen unsere Präsidentin Elsbeth Gabathuler unter der 
Telefonnummer 081 302 23 19 gerne zur Verfügung. 


