
 

 

 

 

 

 

 

 

Im Auftrag der Römisch-Katholische Synode arbeiten an der Römerstrasse 7 in Olten mehrere 

Fachstellen zugunsten der kirchlichen Arbeit im Kanton Solothurn (Fachstelle Jugendseelsorge, Kir-

chenmusik und Diakonie).  

Die Fachstelle Kirchenmusik zeigt Wege auf, wie die Musik in der pastoralen Arbeit genutzt werden 

kann, vermittelt die kulturelle Bedeutung der Kirchenmusik für die Gesellschaft und unterstützt Pro-

fis und Ehrenamtliche, die sich in der Kirchenmusik, in der Gottesdienstgestaltung oder in kirchli-

chen Gremien engagieren.  

 

Zur Verstärkung des Admin-Teams suchen wir per 1. Januar 2025 oder nach Vereinbarung 

eine Person zur Mitarbeit mit Schwerpunkt im Sekretariat der Fachstelle Kirchenmusik: 

 

Administrative*r Mitarbeiter*in 20% 
 

Zu Ihren Aufgaben gehören  

• Unterstützung der Fachperson(en) in Korrespondenzen und organisatorischen Arbeiten (z.B. 

Organisation von Kursen, Gestaltung von Informations- oder Veranstaltungsflyern, Mail-Newslet-

ter, Pflege der Website, Betreuung Fachbibliothek)  

• Rechnungswesen und Buchhaltung  

• Protokollführung  

• Verwalten der Adressdatenbank und Betreuen der administrativen Infrastruktur in Zusammenar-

beit mit den anderen Fachstellen 

 

Wir erwarten  

• Kaufmännische oder ähnliche Ausbildung  

• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, sowie gute MS Office-Kompetenz  

• Flair und Freude zum Erstellen von digitalen und gedruckten Publikationen 

• Kompetenzen im Umgang mit Finanzen  

• Freundliches Auftreten, Flexibilität und Diskretion  

• Gute Selbstorganisation und Teamfähigkeit  

• Positive Einstellung zu Kirchenmusik und zur Katholischen Kirche  

 

Wir bieten  

• Eine interessante und vielseitige Arbeit in einem kleinen engagierten Team 

• Flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten  

• Anstellungsbedingungen nach den Richtlinien der Synode des Kanton Solothurn  

• Büroplatz am Arbeitsort Olten (Römerstrasse 7)  

 

Weitere Auskünfte  

Thomas A. Friedrich, Stellenleiter; thomas.friedrich@kirchenmusik-solothurn.ch   

www.kirchenmusik-solothurn.ch, Telefon 062 286 08 05  

 

Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen richten Sie bitte bis spätestens 28. September 2024 

per Mail an Thomas A. Friedrich 

mailto:thomas.friedrich@kirchenmusik-solothurn.ch
http://www.kirchenmusik-solothurn.ch/

