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Kauffrau/Kaufmann 
für das Schul- und Rektoratssekretariat 

 

Bist du interessiert?  
 
Haben wir dein Interesse geweckt? Dann sende deine vollständigen Unterlagen zusammen mit einem Bericht über deinen geist-
lichen Werdegang an unten stehende Adresse. Nimm mit uns Kontakt auf! Wir freuen uns darüber.  
 

 
Seminar für biblische Theologie  
Schul- und Direktionssekretariat  
Spirenwaldstr. 356 
CH-3803 Beatenberg 
Tel +41 33 841 81 00 
info@sbt.education  
www.sbt.education/stellen 

Über uns 
 
Das sbt Beatenberg ist seit 1945 eine angesehene evange-
lische Bildungseinrichtung für Theologie. Hier arbeiten 
Mitarbeiter und Studierende aus unterschiedlichen Kir-
chen und Freikirchen des deutschsprachigen Europas zu-
sammen.  
 
Unser Ziel ist es, Christen theologisch auszubilden und sie 
in den vielfältigen Bereichen der christlichen Arbeit zu un-
terstützen und zu fördern. 

Du willst etwas bewegen und dein organisatorisches Geschick mit Herz und Verstand einbringen? Es erwartet dich 
eine abwechslungsreiche und spannende Herausforderung! Werde Teil unseres Teams. Herzlich willkommen! 
 
Als Seminar für biblische Theologie Beatenberg suchen wir dich, per 1. April 2025 oder nach Übereinkunft, zur 
Verstärkung unseres Teams. 
 
 

Das kannst du bewirken 
 
• Du machst den Unterschied! Dank deinem unkompli-

zierten und zuverlässigen Einsatz werden alle Fäden 
auf dem sbt-Campus gut zusammenlaufen. 

• Als Leiter/-in des Schul- und Rektoratssekretariats 
führst du das Sekretariat eigenständig und unterstützt 
den Rektor durch die Übernahme von Organisations-, 
Koordinierungs- und Sachbearbeitungsaufgaben. 

• Zudem unterstützt du den Studienleiter durch nachfol-
gende Arbeiten: 
• Anlaufstelle und Beratung von Schulinteressenten 

und Studierenden 
• Pflege verschiedener Daten (Notenerfassung etc.) 
• Koordination der schulinternen Termine (Stunden-

planung) 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 Ac-
counts und der sbt-Website 

• Deine Mitarbeit bewirkt, dass wir unseren Auftrag als 
sbt auch in Zukunft wahrnehmen können: Junge Chris-
ten für den Dienst in der Gemeinde Gottes auszubilden 
und fit zu machen! 

 

Das bieten wir dir 
 
• Festanstellung 
• 5 Wochen Ferien 
• Das sbt bietet dir attraktive Arbeitsbedingungen und 

ein Gehalt gemäss den sbt-Richtlinien – ein Unterstüt-
zerkreis ist dafür nicht notwendig.  

• Du wirst Teil eines engagierten Teams, das in einem 
freundlichen und kooperativen Arbeitsfeld tätig ist. Es 
erwarten dich vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten 
und ein zielorientierter Arbeitseinsatz.  

• Regelmässige freie Wochenenden 
• Unterstützung bei Weiterbildungen 
• Rabatte auf Hotelzimmer für alle deine Bekannten 
• Wunderschöne Wohngegend, top Aussicht auf Eiger, 

Mönch und Jungfrau - das Berner Oberland lockt mit 
spannenden Freizeitaktivitäten 

• Eventuell Wohnung auf dem sbt-Campus vorhanden 
 
 

Das bringst du mit 
 
• Du siehst deine Arbeit nicht als blossen Job, sondern 

siehst es als Berufung an, Gott mit deinen Gaben zu 
dienen. 

• Als Christ, der seinen Glauben auf der Grundlage der 
Bibel praktiziert, ist es dir wichtig, regelmässig eine 
evangelische Kirche/Gemeinde zu besuchen. 

• Du kannst voll und ganz hinter unserem christlichen 
Leitbild und den Zielen unserer Ausbildungsstätte ste-
hen. 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung, 
Bereitschaft zur beruflichen Weiterbildung  

• Als belastbare, offene und kommunikative Persönlich-
keit hast du eine hohe Qualitäts- und Leistungsorien-
tierung sowie Initiative. 

• Dein unternehmerisches, kundenorientiertes Denken 
und selbstständiges, dynamisches und flexibles Han-
deln zeichnen dich aus. 

• Eine stilsichere Kommunikation in Deutsch (und gute 
Englischkenntnisse), sehr gute Computerkenntnisse 
(Office-Programme) und Bereitschaft, sich in andere 
Software einzuarbeiten setzen wir voraus. 
 

 


