
 

 

 

miva wirkt seit 1932 als Schweizer Hilfswerk, das sich für benachteiligte Menschen in armen Ländern 

einsetzt. Sie unterstützt die Finanzierung und professionelle Beschaffung von zweckmässigen 

Transport- und Kommunikationsmitteln für die Selbsthilfe. Die Projekte fördern vor Ort eine 

nachhaltige Entwicklung. 

 

Wir suchen per 1. Oktober 2021 oder nach Vereinbarung eine/n 

 

Kaufmännische/n Allrounder/in (50%) 

 

Ihre Aufgaben: 

 Führen der Spendenbuchhaltung 

 Abholen, Einlesen und Verbuchen von Zahlungseingängen sowie deren monatliche Aufbereitung 

für die Finanzbuchhaltung 

 Führen der Kasse sowie Bank- und Postcheckkonto 

 Erfassen der Rechnungen im e-Banking 

 Bearbeitung von Adressmutationen in unserem Datenbanksystem (dware) 

 Fundraising-Administration: Versand von Verdankungen, Projektabschlüssen, Mitwirken bei 

Mailings, Retouren bearbeiten 

 Export von Adressen und Daten für diverse Versände und Statistiken 

 Erstkontakt und Korrespondenz bei Spenderanfragen (via E-Mail, Telefon, Brief) 

 Postverarbeitung und weitere BackOffice-Aufgaben für die Gesamtorganisation wie Verwaltung 

Büromaterial, Drucksachen und Versände von Bestellungen 

 Zusammenarbeit mit freiwilligen Mitarbeitenden 

 Freude am Mitgestalten von Social Media-Kanälen ist ein Plus  

 

 

Ihr Profil: 

 Ausbildung im kaufmännischen Bereich und Berufserfahrung im administrativen Umfeld 

 Erfahrung im Führen von Nebenbuchhaltungen; sie verfügen über ein ausgeprägtes 

Zahlenverständnis 

 Versierter Umgang mit Datenbanken sowie mit PC und Microsoft Produkten  

 Einwandfreie Kommunikation auf Deutsch 

 Sehr selbständige, teamorientierte sowie proaktive und speditive Arbeitsweise 

 vernetztes und gesamtheitliches Denken 

 hohes Dienstleistungsverständnis 

 

Wir bieten: 

 vielfältiges Aufgabengebiet in einem sinnstiftendem Umfeld 

 Gestaltungsspielraum 

 Flexible Arbeitszeiten 

 Gute Sozialleistungen 

 5 Wochen Ferien 

 

Arbeitsort ist in Wil/SG, Nähe Bahnhof 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre elektronische Bewerbung an Karin Schäfer 

(karin.schaefer@miva.ch). Bei Fragen zögern Sie nicht uns anzurufen (071 912 15 55). 

mailto:karin.schaefer@miva.ch

