
 
 
 
 
 
Die Kirchgemeinde hat knapp 2000 Mitglieder und umfasst die Gemeinden Reiden (mit Langnau, 
Mehlsecken, Richenthal, Reidermoos), Wikon (mit Hintermoos), Pfaffnau (mit St. Urban) und 
Roggliswil. 
 
Unser Kirchengemeindesekretariat ist eine wichtige Verbindungs- und Koordinationsstelle zwischen 
Kirche und Gemeinde. 
 
Da sich unsere Sekretariatsmitarbeiterin beruflich neu orientiert, suchen wir per 1. Dezember 2023 
eine lebenserfahrene, selbständige und verantwortungsbewusste Persönlichkeit als 
 

Sekretär/in   
35% 
 
Ihr Aufgabenbereich 

• Führung des Sekretariats in Zusammenarbeit mit dem Pfarramt und dem Kirchenvorstand 

• allgemeine Sekretariatsarbeiten (Korrespondenz, Versände, Adressverwaltung, 
Terminplanungen, Führung der Kirchgemeinde- und Raumbelegungsagenda, 
Materialverwaltung, interner Aushang) 

• aktive Mitarbeit bei Öffentlichkeitsarbeiten (Gemeindebrief und Kirchenbote erstellen, 
Gestaltung von Flyern und Broschüren, Kontakte zu Druckereien und Presse/Medien) 

• Organisations- und Koordinationsaufgaben 

• selbständige Betreuung der Internetseite 

• gelegentliche Mithilfe bei verschiedenen Kirchenanlässe erwünscht 

 
Ihr Profil 

• kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung 

• sehr gute MS-Office Anwenderkenntnisse und wenn möglich Erfahrung mit Adobe Indesign 

• Gewandtheit im schriftlichen Ausdruck und organisatorischen Fähigkeiten 

• exaktes, selbständiges und effizientes Arbeiten 

• Persönlichkeit mit Freude am Umgang mit Menschen, offen, diskret und 
dienstleistungsorientiert 

• mehrjährige Berufserfahrung 

• positive Einstellung zum kirchlichen Dienst 

 
Unser Angebot 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung, eine moderne 
Infrastruktur mit entsprechender IT-Infrastruktur und zeitgemässen Anstellungsbedingungen. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 



Dann sollten Sie es nicht verpassen, sich dieser interessanten und abwechslungsreichen 
Herausforderung zu stellen. Für weiter Auskünfte steht Ihnen unser Mitglied des Kirchenvorstandes, 
Frau Irene Kneubühler, 079 577 27 54, gerne zur Verfügung. 
 
Wir freuen uns auf Ihre komplette Bewerbung, die Sie bitte an Reformierte Kirche Reiden und 
Umgebung, Irene Kneubühler, Dorfstrasse 22, 6263 Richenthal oder per E-Mail an 
irene.kneubuehler@reflu.ch senden. 

mailto:irene.kneubuehler@reflu.ch

