
 

 

 

Die Schweizerische Konferenz für Sozialhilfe SKOS ist der nationale Fachverband der Sozialhilfe. Ihm 

gehören alle Kantone, zahlreiche Gemeinden, Städte und private Organisationen des Sozialwesens 

an. Auf 1. August 2019 oder nach Vereinbarung suchen wir eine oder einen 

Verantwortliche oder Verantwortlichen Finanzen und Mitgliedermanagement (60%) 

Ihre Aufgaben 

Ihr Aufgabenbereich umfasst die selbstständige Führung der Buchhaltung (inkl. Debitoren und 

Kreditoren) und der Mitgliederverwaltung des Verbands. Sie erstellen quantitative Hochrechnungen 

zuhanden der Geschäftsführung und der Geschäftsleitung und bereiten das Budget vor. Neben dem 

Jahresabschluss und Abrechnungen, wie beispielsweise der Mehrwertsteuer, sind Sie verantwortlich 

für das Cash-Management sowie für das Versicherungs- und Vertragswesen und Belange der 

Personaladministration inkl. Lohnbuchhaltung. Sie bewirtschaften die Mitgliederverwaltung und 

unterstützen die Geschäftsführung in finanz- und mitgliederrelevanten Fragen. Sie unterstützen 

zudem das Sekretariat bei administrativen Arbeiten und bei Verbandsanlässen.  

Ihr Profil 

Sie haben eine kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung absolviert und verfügen über mehrere 

Jahre Buchhaltungserfahrung. Sie bringen eine ausgewiesene Abschlusssicherheit mit ebenso wie 

Kenntnisse im Bereich der Sozialversicherungen und Mehrwertsteuern. Administrations- und 

Verwaltungsarbeiten fallen Ihnen leicht und Ihre profunden IT-Kenntnisse können Sie gezielt 

einsetzen (Navision-Kenntnisse von Vorteil). Sie wollen Ihre Kompetenzen im Verbandswesen 

einsetzen und interessieren sich für soziale und sozialpolitische Zusammenhänge. Zudem verfügen 

Sie über stilsicheres Deutsch und gute Französischgrundlagen in Wort und Schrift. Sie sind 

kommunikativ und teamfähig. Selbstständiges Arbeiten liegt Ihnen. 

Das Angebot 

Wir bieten Ihnen eine spannende Stelle am Kern der Schweizerischen Sozialpolitik. Sie treffen auf ein 

dynamisches Team in der Geschäftsstelle in Bern. Arbeitsbeginn: 1. August 2019 oder nach 

Vereinbarung.  

Für weitere Fragen steht Ihnen Markus Kaufmann, Geschäftsführer, zur Verfügung 031 326 19 14. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre Unterlagen bis 10. April 2019 an 

jobs@skos.ch oder per Post an SKOS, Markus Kaufmann, Geschäftsführer, Monbijousstrasse 22, 

Postfach, 3000 Bern 14. 

 

Weitere Informationen: www.skos.ch  


