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Der Mieterinnen- und Mieterverband Aargau zählt im ganzen Kantonsgebiet rund 8'000 Mitglieder und 

setzt sich in verschiedenen Bereichen für die Rechte der Mietenden ein. Für unsere Geschäftsstelle in 

Lenzburg suchen wir per 1. Februar 2019 oder nach Vereinbarung 
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Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

Administration (ca. 25%) 

• Betreuung des Sekretariats während den Öffnungszeiten (Telefon, E-Mail, Kunden vor Ort) 

• Erledigung von Briefpost und Mailkorrespondenz 

• Betreuung der Mitgliederverwaltung 

• Rechnungstellung für Dienstleistungen und Mitgliedschaften 

• Verwaltung von Drucksachen und Büromaterial 

• Allgemeine administrative Arbeiten 

• Unterstützung der Geschäftsleitung 

 

Buchhaltung (ca. 15%) 

• Selbständiges Führen der Kreditoren- und Debitoren-Buchhaltung (inkl. Lohnbuchhaltung) 

• Verantwortlich für das Zahlungs- und Mahnwesen 

• Selbständiges Erstellen Jahresabschluss 

• Verantwortlich für das Sozialversicherungswesen 
 

Ihr Profil 

• Interesse an miet- und verbandsrechtlichen Fragestellungen 

• KV-Abschluss oder gleichwertige Ausbildung 

• Ausgewiesene Erfahrung in der Finanzbuchhaltung, insbesondere mit Rechnungsabschlüssen 

• Gute EDV-Kenntnisse; Erfahrung im Umgang und der Arbeit mit Datenbanken 

• selbständige, gewissenhafte und exakte Arbeitsweise 

• Stilsicheres Deutsch 

• Teamfähigkeit 

• Bereitschaft zur Übernahme von Ferienvertretungen 

• Arbeitszeit: Montagvormittag sowie drei weitere Vormittage 
 

Wir bieten Ihnen 

• interessante und abwechslungsreiche Arbeit 

• Arbeit in einem kleinen Team 
 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen die Geschäftsleiterin, Frau Sarah Spielmann, gerne zur Verfügung. Sie 

erreichen Sie per E-Mail (sarah.spielmann@mvag.ch) oder montags und dienstags per Telefon (062 888 

10 37). 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung bis spätestens 6. Januar 2019 per E-Mail an 

sarah.spielmann@mvag.ch. 

 


