
Zur Unterstützung unserer Kirchenvorsteherschaft suchen wir per Vereinbarung eine/n engagierte/n 

Verwaltungsleiter/in / Leiter/in Administration 50 – 60 % 

für die Reformierte Kirche Teufen 

Als engagierte Persönlichkeit erwartet Sie ein vielseitiges und verantwortungsvolles Tätigkeitsgebiet. 
Ihre Freude am Umgang mit Menschen, Ihr Organisationstalent und Ihr Interesse am kirchlichen 
Leben helfen Ihnen bei der Erledigung der vielfältigen Aufgaben. 

Sie… 

• übernehmen eine zentrale Drehscheiben- und Koordinationsfunktion zwischen
Kirchenvorsteherschaft, Pfarrteam, Mitarbeitenden und externen Fachstellen.

• führen und koordinieren die administrativen Prozesse und sorgen für effiziente, nachvollziehbare
und dienstleistungsorientierte Abläufe.

• übernehmen die personelle Führung und Personaladministration und begleiten Mitarbeitende in
organisatorischen und personalbezogenen Fragen.

• unterstützen die Kirchenvorsteherschaft bei administrativen, organisatorischen und personellen
Aufgaben.

• arbeiten bei Finanzadministration, Budget und Jahresrechnung mit und koordinieren die
Zusammenarbeit mit der externen Treuhandstelle.

• sind Ansprechstelle für IT- und Digitalisierungsfragen und koordinieren externe IT-Dienstleister.

• freuen sich über den Kontakt mit unterschiedlichen Menschen und bringen Team-, Führungs- und
Konfliktfähigkeit mit.

• identifizieren sich mit den Werten und dem Auftrag der reformierten Kirche; Erfahrung im
kirchlichen Umfeld ist von Vorteil.

Wir… 

• sind eine Kirchgemeinde, die sich vom Evangelium zu einem Leben in Liebe inspirieren lässt und
Menschen Halt, Hoffnung und Orientierung geben möchte

• sind ein motiviertes Team, das gerne anpackt und Ideen umsetzt

• schreiben Gastfreundschaft nicht nur orthographisch gross

• bieten Ihnen eine vielseitige, verantwortungsvolle Tätigkeit mit Freiraum in der Gestaltung Ihrer
Arbeit

Wenn wir Sie mit diesem Inserat neugierig gemacht haben, Sie über Erfahrung in Administration, 
Personal und Organisation verfügen, gerne Verantwortung übernehmen und sich zudem für das 
Wirken und die Anliegen der Reformierten Kirche interessieren, dann freuen wir uns auf Ihre 
elektronische Bewerbung an barbara.giger@ref-teufen.ch. 

Für weitere Informationen können Sie sich gerne an Barbara Giger-Hauser, Präsidentin der 
Reformierten Kirche Teufen (Tel. 079 569 63 41), wenden. 




