
Der Hausverein Schweiz ist der Verband für umweltbewusste und faire  
Haus- und Stockwerk-Eigentümerinnen und -Eigentümer. Er setzt sich für 
haushälterischen Umgang mit dem Boden, klima freundliches Bauen,  
gesundes Wohnen und faire Miet- und Nachbarschaftsverhältnisse ein.

Für das Zentralsekretariat in Bern suchen wir per 1. Februar 2019 oder nach 
 Absprache eine dynamische Persönlichkeit für die

Finanzbuchhaltung und  
Administration (40–50%)
Sie sind verantwortlich für die Buchführung unseres Verbandes. Zu Ihren  
Aufgaben gehören unter anderem der Jahresabschluss, die Lohnbuchhaltung 
mit der AHV-Abrechnung. Ferner gehören Sie zum Team der Mitglieder-
administration, welches die Drehscheibe des Verbandes ist und alle einge-
henden Anfragen entweder selbständig beantwortet oder den zuständigen 
Personen weiterleitet.

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und 
 vorzugsweise über die Weiterbildung zum/zur Sachbearbeiter/in Rechnungs-
wesen und Sie bringen einige Jahre Erfahrung in einer vergleichbaren Position  
mit. Sie haben Freude an Zahlen, sind ein kommunikativer Mensch und kennen 
die üblichen MS-Office Programme bestens. Teamgeist ist für Sie eine Selbst-
verständlichkeit. Gute Französischkenntnisse sind von Vorteil.

Wir bieten Ihnen ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet bei einem Verband,  
der in den nächsten Jahren seine Mitgliederzahl verdoppeln will. Sie arbeiten  
in einem kleinen engagierten Team zu fortschrittlichen Anstellungsbedingun-
gen. Der Arbeitsort befindet sich in unmittelbarer Nähe des Bahnhofs Bern.

Telefonische Auskünfte: Barbara Blättler Müller 031 311 50 55. 
Bewerbungen bis 7. Dezember 2018 per E-Mail an: bewerbung@hausverein.ch
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