OPRA

QUALIFIZIERENDES ARBEITSMARKTPROGRAMM

Fachperson Finanzen und HR / Mitglied der Geschaftsleitung 100%

Der Verein OPRA begleitet seit 1993 stellensuchende Menschen auf ihrem Weg in eine nachhaltige
berufliche und soziale Integration. Als fihrendes Arbeitsmarktprogramm im Oberwallis entwickeln wir
wirkungsvolle Bildungs-, Férder- und Integrationsangebote und arbeiten eng mit dem Kanton, dem
RAV, Gemeinden und Partnerorganisationen zusammen.

Wir suchen eine verantwortungsbewusste kaufmannische Fachperson, die mindestens 50 Prozent in
der Finanz- und Lohnadministration Ubernimmt, den HR- sowie Administrationsbereich betreut und als
Mitglied der Geschaftsleitung die Weiterentwicklung der OPRA aktiv mitgestaltet.

Arbeitsort: Brig | Stellenantritt: nach Vereinbarung

lhre Aufgaben

Mitwirkung in der Geschéftsleitung:

o Aktive Mitarbeit in der Geschaftsleitung und Mitwirkung bei operativen und organisatorischen
Entscheiden

¢ Einbringen und Vertreten der Themen Finanzen, HR und Administration in der Geschaftsleitung

e Erstellen von Entscheidungsgrundlagen sowie Vor- und Nachbereiten von Sitzungen und zentralen
Pendenzen

e Mitwirken bei bereichstbergreifenden Projekten und bei der Weiterentwicklung interner Struktu-
ren und Prozesse

Finanz- und Lohnadministration (ca. 50 % der Téatigkeit):

e Fihren der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung sowie Bearbeiten des Mahnwesens

e Vorbereiten und Ausfiihren von Zahlungslaufen; Uberwachen der offenen Posten

e Durchfiihren von Bankabstimmungen sowie Fiihren und Abstimmen der Kassen

e Mitarbeit bei der Lohnverarbeitung inklusive Mutationen, Ein- und Austritten, Quellensteuer und
Sozialversicherungen

e Abstimmen der Lohnkonten sowie Vorbereiten von Lohnausweisen und Jahresdeklarationen

e \orbereiten von Monatsabschlissen, Kontenabstimmungen, Jahresabschlissen und Revisionsunterlagen

HR I Personaladministration:
Bearbeiten der Personaladministration von Ein- bis Austritt, inklusive Vertragen, Mutationen,
Bestatigungen und Arbeitszeugnissen
Pflegen der Personaldossiers und Stammdaten sowie Uberwachen relevanter Termine und Fristen
Unterstltzen bei Rekrutierungen, Einfihrungen neuer Mitarbeitender und weiteren Personalprozessen
Koordinieren von Absenzen und Versicherungsfallen sowie Zusammenarbeit mit Versicherungen
und externen Fachstellen
Unterstltzen der Geschaftsfihrung in operativen Personalfragen und vertraulicher Umgang
mit Personaldaten

Organisations- und Administrationsunterstitzung:
Koordinieren von Terminen und Sitzungen, Protokollfihrung sowie Erstellen von Korrespondenz,
Unterlagen und Berichten
Dokumentieren und Optimieren administrativer Abldufe sowie Kontaktpflege mit internen
und externen Stellen
Aktive Unterstitzung und Beratung der Teilnehmenden wahrend der FSE (Férderung der selbst-
standigen Erwerbstatigkeit) Phase O, insbesondere bei der Bearbeitung und Vervollstandigung
ihrer Unterlagen sowie bei organisatorischen und administrativen Fragen

lhr Profil
Abgeschlossene kaufmannische Grundbildung (EFZ oder gleichwertig)
Erfahrung in einer vergleichbaren Fach- oder Vertrauensfunktion von Vorteil, Bereitschaft,
als Mitglied der Geschaftsleitung Verantwortung zu Gbernehmen
Praxiserfahrung oder fundierte Kenntnisse in Finanzbuchhaltung und Personaladministration;
Kenntnisse in der Lohnadministration von Vorteil

¢ Sehr sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise, hohe Termintreue sowie absolute Diskretion
Sicherer Umgang mit MS Office; Abacus-Kenntnisse von Vorteil oder Bereitschaft, sich gezielt
einzuarbeiten
Selbststandige, dienstleistungsorientierte Arbeitsweise; sehr gute Deutsch- und erwiinschte
Franzosischkenntnisse

Was Sie erwartet

Eine verantwortungsvolle Schltsselfunktion mit Einsitz in der Geschaftsleitung

Ein vielseitiges Aufgabengebiet in den Bereichen Fuhrung, Finanzen, HR und Administration
Ein engagiertes und motiviertes Team

Viel Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum

Flexible Arbeitszeiten und moderne Arbeitsmittel

Weiterbildungsmaglichkeiten und zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Interesse?

Far weiterfUhrende Informationen stehen lhnen Guido Matter, Geschaftsfihrer, und Yannick Buchs,
Stv. Geschaftsfihrer gerne zur Verfiigung: guido.matter@opra.ch / yannick.buchs@opra.ch

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf,

Zeugnisse, Diplome und Foto) bis am 18. September 2026 per Post oder E-Mail an:
OPRA Arbeitsmarktprogramm, z. H. Guido Matter, Postfach 550, Saflischstrasse 6, 3900 Brig




