reformierte
kirche kanton zurich Kloster & Kappel

Professionelle Gastlichkeit und evangelische Spiri-
tualitat und Kultur sowie lebenspraktische Bil-
dungsangebote positionieren das Kloster Kappel
gleichermassen als betriebswirtschaftlich gefuhr-
tes Seminarhotel und als Visitenkarte der Zircher
Landeskirche. Wir suchen per 1. Juli 2021 oder
nach Vereinbarung eine / einen

Sachbearbeiter*in 40-50%

Sie unterstiitzen die Theologische Leitung in allen or-
ganisatorischen und administrativen Aufgaben. Sie or-
ganisieren Sitzungen und verantworten die Administra-
tion der verschiedenen Tagungen. Zudem sind Sie fur
Rechnungsstellungen und Honorarauszahlungen zu-
standig und fuhren die Budget- und Rechnungskon-
trolle durch. Bei der Vorbereitung und Durchfiihrung
kultureller Anlasse (z.T. an Sonn- und Feiertagen) un-
terstitzen Sie uns tatkraftig.

Sie verfigen lUber eine kaufmannische Ausbildung mit
mehrjahriger Berufserfahrung. Sie haben sehr gute
MS-Office Kenntnisse und Erfahrung mit buchhalteri-
schen Aufgaben. Sie verfugen uber ein sicheres
Deutsch und Ubernehmen gerne organisatorische Auf-
gaben. lhre Arbeitsweise ist selbststéndig, exakt und
zuverlassig. Sind Sie zudem eine freundliche und
dienstleistungsorientierte Person und haben Interesse
an Themen in den Bereichen Theologie, Spiritualitat
und Kultur? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Allroundté-
tigkeit in einem engagierten Team. FUr weitere Aus-
kunfte wenden Sie sich an den Theologischen Leiter
Pfr. Volker Bleil Tel. 044 764 88 09. Besuchen Sie uns
im Internet unter www.klosterkappel.ch

Ihr Bewerbungsdossier senden Sie bitte bis zum
21. Mai 2021 als pdf-Gesamtdokument per E-Mail an:
personaldienst@zhref.ch



personaldienst@zhref.ch

