il Rémisch-Katholische
Kirche im Aargau

Sie denken vernetzt, arbeiten prazise und mdochten dort mitwirken, wo Entscheidungen vorbereitet und
Prozesse gesteuert werden? Sie schatzen klare Strukturen, wollen aber auch mitgestalten und Dinge
aktiv voranbringen? Dann sind Sie bei uns richtig.

Zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams suchen wir eine engagierte Persdnlichkeit als

Fachverantwortliche/r Geschaftssteuerung und Protokolle

70 %
Aarau, in einem denkmalgeschiitzten Gebaude (5 Gehminuten vom Bahnhof)
Per 1. Juni 2026 oder nach Vereinbarung

Homeoffice mdglich; unsere Anstellungsbedingungen unterstiitzen die Vereinbarkeit von Beruf
und Privatleben
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Das Generalsekretariat der Romisch-Katholischen Landeskirche ist das organisatorische Riickgrat
von Kirchenrat (Exekutive) und Synode (Legislative) und administrative Anlaufstelle fir die rémisch-
katholischen Kirchgemeinden im Kanton Aargau. Hier laufen die Faden zusammen.

lhre Aufgaben

Sie sind Drehscheibe zwischen Gremien und Verwaltung. Zu lhren Aufgaben gehdren:
Verantwortung fur die Geschaftssteuerung
Redaktionelle Verantwortung fiir Berichte, Antrage und Protokolle
Vor- und Nachbereitung von Kirchenratssitzungen und von weiteren Gremien inkl. Protokollierung
Inhaltliche Vor- und Nachbereitung der Synoden
Superuser/in Geschaftsverwaltungssystem CMI (Sitzungen und Aufgaben)
Optimierung von Prozessen und Arbeitsablaufen

Mitarbeit in und Leitung von Projekten

Sie bringen mit
Hoher Qualitatsanspruch, Durchsetzungsvermégen und Eigeninitiative
Selbstandige, prazise, effiziente Arbeitsweise
Uberdurchschnittliche Sprachkompetenz in Deutsch und Erfahrung mit komplexen Protokollen
Freude am Mitgestalten
Kaufmannische Grundbildung und eine weiterfiihrende Ausbildung auf Tertiarstufe

Mehrjahrige Erfahrung in einer vergleichbaren Funktion, idealerweise in der 6ffentlichen Verwal-
tung oder in stark strukturierten Organisationen

Kenntnisse einer Geschaftsverwaltungssoftware von Vorteil
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Das erwartet Sie bei uns
Kollegiales, wertschatzendes Team
Gestaltungsspielraum und Verantwortung

Sinnstiftene Aufgabe am Puls der gesellschaftlichen Entwicklungen

Fir weitere Auskinfte steht Ihnen Rebecca Benz, Stellvertretende Generalsekretarin (062 832 42 78,
rebecca.benz@kathaargau.ch) gerne ab 9. Februar 2026 zur Verfligung.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Online-Bewerbung liber folgenden
Link: Online-Bewerbung
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