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Leitung Administration & Organisation 30-40% 

 

Das Schweizerische Pastoralsoziologische Institut (SPI) in St. Gallen ist ein Forschungs- und Beratungsinstitut der 

katholischen Kirche. Am Sitz des SPI sind zudem einige Geschäftsführungsaufgaben für kirchliche Gremien ange-

siedelt. 

Zur Entlastung des Institutsleiters übernehmen Sie die eigenständige Verantwortung für zentrale administrative 

und organisatorische Aufgaben des SPI. Sie steuern die Abläufe, koordinieren das kleine Team, setzen Prioritäten 

und sorgen für eine verlässliche und effiziente Umsetzung. 

Ihre Aufgaben 

• Sie verantworten und koordinieren die administrativen Abläufe des SPI, setzen Prioritäten, verteilen Aufga-

ben und delegieren diese bei Bedarf. 

• Sie erstellen das Budget und steuern die Finanzabläufe in Zusammenarbeit mit den Mitarbeitenden und der 

Buchhaltung. 

• Sie bearbeiten rechtliche Fragestellungen, klären Sachverhalte und betreuen Verträge im Zusammenhang mit 

dem SPI. 

• Sie verantworten die Personaladministration und bearbeiten Personalfragen in Zusammenarbeit mit dem 

Institutsleiter. 

Das bringen Sie mit 

• Sie verfügen über mehrjährige Berufserfahrung in einer anspruchsvollen administrativen Funktion und treten 

sicher, souverän und verbindlich auf. 

• Sie bringen fundierte kaufmännische oder betriebswirtschaftliche Kenntnisse sowie ausgeprägte Sozial- und 

Kommunikationskompetenz mit. 

• Budgetierung, Finanzplanung und die Koordination von Finanzabläufen sind Ihnen vertraut. 

• Sie arbeiten selbstständig, strukturiert und lösungsorientiert, übernehmen gerne Verantwortung und verste-

hen es, Aufgaben zu koordinieren und sinnvoll zu delegieren. 

• Sie interessieren sich für rechtliche Fragestellungen und bringen gute Kenntnisse des Schweizer Rechtssys-

tems mit oder sind bereit, sich vertieft damit auseinanderzusetzen. 

• Sie kommunizieren stilsicher auf Deutsch; Französisch- oder Englischkenntnisse sind von Vorteil. 

• Sie fühlen sich der katholischen Kirche verbunden und begegnen unterschiedlichen Menschen und Anliegen 

mit Offenheit und Wertschätzung. 

Das bieten wir 

• Ein kleines, interdisziplinäres Team an den Standorten St. Gallen und Lausanne. 

• Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum sowie flexible Arbeitszeiten und Homeoffice-Möglichkeiten. 

• Anstellungsbedingungen gemäss Personalrecht des Katholischen Konfessionsteils St. Gallen. 

Interessiert? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 3. Dezember 2026. Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an den 

Institutsleiter, Dr. Arnd Bünker: arnd.buenker@spi-sg.ch. 

Bei Fragen zur Stelle gibt Ihnen Arnd Bünker gerne Auskunft. 
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