
 

 
Die römisch-katholische Pfarrei Dreifaltigkeit, mitten in Bern, erfüllt die Aufgaben einer 
Stadtpfarrei und zahlreiche Zentrumsfunktionen in Zusammenarbeit mit der Paroisse  
catholique de langue française. Hier begegnen sich Menschen aller Generationen und  
sozialer Milieus. Infolge Pensionierung unserer langjährigen Pfarreisekretärin bieten wir  

Per sofort oder nach Vereinbarung eine abwechslungsreiche Stelle als  

Pfarreisekretär/in zu 80-100% 

Wollen Sie diese wichtige Drehscheibenfunktion zur Unterstützung des Seelsorgeteams und 
der Pfarrei mitgestalten? 

Ihre Aufgaben umfassen: 

 Erledigung der allgemeinen Sekretariatsarbeiten 

 Administrative und organisatorische Unterstützung der Seelsorgenden 

 Empfang am Schalter und Telefondienst 

 Buchhaltung, inkl. Zahlungsverkehr, Adressverwaltung, Mutationen 

 Führen der Pfarreibücher /Jahrzeitverwaltung 

 Administration von Taufen, Hochzeiten und Todesfällen 

 Kommunikation (Pfarrblatt, Betreuung der Website) 

 Ferienvertretung der Teamkolleginnen 
 
Sie bringen mit 
 

 Kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung mit Berufserfahrung 

 Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse  

 Kommunikationsstärke und stilsicheres Deutsch, Französischkenntnisse, Englisch von 
Vorteil 

 Gute Umgangsformen, Teamfähigkeit, Organisationstalent 

 Belastbarkeit und selbständige exakte Arbeitsweise auch in hektischen Situationen 

 Mitglied in einer der Landeskirchen und eine positive Grundeinstellung zur katholischen 
Kirche  

 Bereitschaft zur Weiterbildung 
 
 

Sie können von uns erwarten  

 Eine vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem städtischen Umfeld 

 Ein engagiertes und offenes Team 

 Grosser Gestaltungsspielraum für Ihre Ideen 

 Zentraler Arbeitsort in der Nähe des Bahnhofs Bern mit fortschrittlichen 
Arbeitsbedingungen 
 

Wir freuen uns auf Sie! 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte online bis 07. Juli 2024.  

Weitere Auskünfte und Informationen erteilt Ihnen gerne Frau Jeannette von Moos,  

Assistenz der Gemeindeleitung, Pfarrei Dreifaltigkeit (jeannette.vonmoos@kathbern.ch) oder 

unter 031 313 03 02.  

Mehr Informationen über die Pfarrei finden Sie unter www.dreifaltigkeit.ch 
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