
 
 
 
 
 
 
 
Paxion, psychosozialer Support für Geflüchtete setzt sich dafür ein, dass Menschen mit Flucht-, 
Migrations- und Gewalterfahrungen Selbstwirksamkeit erlangen können und fördert ihre Selbst-
bestimmung und Partizipation in der Schweiz.  
 
Mit dem Pilotprojekt ComPaxion führen wir in den Kantonen Aargau und Zug ein neues Beratungs-
angebot/Counseling für psychisch belastete Menschen mit Flucht- oder Migrationsgeschichte ein. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in Aarau suchen wir per 1. Dezember oder nach Vereinbarung eine 
erfahrene Person für  
 

Administration 60% 
 

 
Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Büroadministration  

• Administration von Anmeldungen für das Counseling (von der Anmeldung bis zur 
Rechnungsstellung), Korrespondenz mit zuweisenden Stellen im Asylbereich 

• First-level-IT-Support 

• Mitgliederverwaltung und -Spendenadministration  

• Unterstützung bei Web und Social Media 
 
Ihre Kompetenzen und Erfahrungen: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung 

• Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse (Microsoft Office, Datenbanken etc.) 

• Hohe Kundenorientierung und Sinn für Gastfreundschaft  

• Flexibilität, Neugier und Zuverlässigkeit  

• Genaues und eigenständiges Arbeiten 

• Hohes Interesse an der Arbeit in einem diversen Team 
 
Wir bieten: 
 

• Vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in der Aufbauphase einer Non-Profit-Organisation 

• Mitgestaltung beim Aufbau von einem engagierten und internationalen Team 

• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
 
 
Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bitte bis am 24. Oktober 2024 mittels Onlineformular 

 

 

 

 

 

 


