
 

Allein-Buchhaltung/Finanzadministration 60%   
ab Mai oder nach Vereinbarung  

 

Wir, die Schweizerische Muskelgesellschaft, setzen uns mit viel Herzblut für Menschen mit einer 

Muskelkrankheit ein, damit sie selbstbestimmt und gleichgestellt leben können. In unserer Geschäftsstelle 

im Zentrum von Zürich sind wir Anlaufstelle bei Fragen zu Muskelkrankheiten. Als Patientenorganisation 

beraten wir Betroffene und Angehörige, organisieren Aus- und Weiterbildungen sowie Ferienangebote.  

 

Deine Aufgaben: 

• Verantwortung und selbständiges Führen der gesamten Buchhaltung 

• Insbesondere Abwicklung des Kreditoren-Zahlungsverkehrs inkl. Kontierung 

• Debitoren Rechnungen erstellen, Zahlungskontrolle & Mahnwesen  

• Führen der Liquiditätsplanung  

• Hauptverantwortung für den Jahresabschluss 

• Ansprechpartner für externe Stellen wie Revisionsgesellschaft etc. 

• Regelmässige Erstellung von Auswertungen und Reportings  

• Administrationsaufgaben im CRM, Betreuung der IT-Schnittstelle und Spendenverdankungen 

  

Dein Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung im Finanz- und Rechnungswesen oder 

Sachbearbeitung Rechnungswesen  

• Mehrjährige Berufserfahrung als Alleinbuchhalter/in oder in einer ähnlichen Position, idealerweise 

im Non-Profit-Bereich  

• IT-Affinität und versierter Umgang mit Proffix (ERP) und cobra (CRM) oder vergleichbaren 

Datenbanken sowie MS Office insbesondere Excel 

• belastbare und engagierte Persönlichkeit mit hoher Dienstleistungsorientierung 

• Strukturierte, verantwortungsvolle und selbstständige Arbeitsweise 

 

 

Wir bieten Dir: 

• ein lebendiges Arbeitsumfeld, in welchem Du deine Ideen einbringen und realisieren kannst 

• abwechslungsreiche und vielfältige Aufgaben 

• ein engagiertes und motiviertes Team 

• einen sinnstiftenden Arbeitsinhalt  

• zeitgemässe Anstellungsbedingungen mit 5 Wochen Ferien pro Jahr 

 

Möchtest Du Dich für die Belangen von Menschen mit Muskelkrankheiten einsetzen und einen bedeutenden 

Beitrag zur Verbesserung der Lebensqualität sowie Selbstbestimmung leisten?  

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung! 

Schicke Deine Bewerbungsunterlagen per Mail an: Bewerbung@muskelgesellschaft.ch  

mailto:mknoblauch@muskelgesellschaft.ch

