
 
 
 
 
 
 
Das sbt Beatenberg ist seit 1945 eine evangelische theologische Ausbildungsstätte. Die Mitarbeiter und 
Studierenden kommen aus verschiedenen Kirchen und Freikirchen des deutschsprachigen Europa. Das 
Ziel ist die theologische Ausbildung und Förderung von Christen für die vielseitigen Bereiche christli-
cher Arbeit.  
Zum theologischen Seminar gehört auch ein Hotelbetrieb mit rund 160 Betten. Hier finden Menschen 
Ruhe und Erholung.  
 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir deshalb per 1. Juni 2020 eine/n dynamische/n und enga-
gierte/n 
 

Kauffrau/-mann 100% 
 
Ihre Aufgaben: 

 Eigenständige Führung des Schul- und Direktionssekretariats  

 Unterstützung des Direktors durch die Übernahme von Organisations-, Koordinierungs- und Sachbe-
arbeitungsaufgaben 

 Anlaufstelle und Beratung von Schulinteressenten und Studierenden 

 Pflege verschiedener Daten (Notenerfassung etc.) 

 Koordination der schulinternen Termine (Stundenplanung) und Referenten/Dozenten, Raumbele-
gungsplanung 

 Teilnahme an Dozentensitzungen und Verfassen des entsprechenden Sitzungsprotokolls 

 Qualitätsentwicklung der Schuladministration 

 Unterstützung beim Erstellen von Dokumentationen und Werbematerial 

 Mitbetreuung der Social Media Accounts und der sbt-Website 
 
Ihr Background / Ihre Person: 

 Persönliche Beziehung mit Jesus Christus 

 Identifikation mit den Aufgaben und Zielen des sbt – theologisches Seminar und Gästehaus 

 Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung, Bereitschaft zur beruflichen Weiterbildung 

 Organisatorisches Geschick und hohe Zuverlässigkeit 

 Hohe Qualitäts- und Leistungsorientierung sowie initiative Persönlichkeit  

 Sehr gute Computerkenntnisse (Office-Programme) und Bereitschaft, sich in InDesign einzuarbeiten 

 Unternehmerisches, kundenorientiertes Denken und selbstständiges, dynamisches und flexibles 
Handeln 

 Belastbare, offene und kommunikative Persönlichkeit  

 Stilsichere Kommunikation in Deutsch 

 Gute Englischkenntnisse  
 
Es erwarten Sie: 
Eine spannende Aufgabe mit abwechslungsreichem Arbeitsgebiet und Entwicklungsmöglichkeiten, ga-
benorientiertes Arbeiten, ein tatkräftiges Team, sowie ein freundschaftliches Arbeitsklima. Dank der 
einmaligen Lage von Beatenberg geniessen Sie die unvergleichliche Aussicht auf das weltberühmte 
Dreigestirn Eiger, Mönch und Jungfrau sowie den türkisfarbenen Thunersee. Zudem bietet das Berner 
Oberland als Ferienregion abenteuerliche Freizeitaktivitäten. 
 
 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen zusammen mit einem 
Bericht über Ihren geistlichen Werdegang an 
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