
 

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)  

in Teilzeit 

 

VELOMAT Messelektronik GmbH mit Sitz in Kamenz ist ein mittelständisches Unternehmen. 

Seit über 30 Jahren sind wir Ansprechpartner, wenn es um spezialisierte Fragen rund um 

die Themen Messelektronik und Sensorik geht. Wir beliefern nationale und internationale 

Kunden und bieten auch kundenspezifische Lösungen, die wir durch unsere hauseigene 

Entwicklung und Herstellung vom Prototyp bis hin zur Serienproduktion realisieren können. 

 

Ihre Aufgaben 

• Allgemeine Sachbearbeitung und Assistenztätigkeiten  
• Ablage und Archivierung von Unterlagen und Dokumenten  
• Vorbereitende Buchhaltung (Erstellung von Rechnungen, Überwachung von 

Zahlungseingängen, Ausführung von Zahlungen, Rechnungsprüfung etc.)  
• Zuarbeit bei projekt- und sachbezogenen kaufmännischen Sonderaufgaben 

(u.a. Einkauf, Lagerhaltung, Bestellwesen etc.) 
• Bearbeitung des Postein- und Postausgangs  

Was bringen Sie mit 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
• Mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Position, Affinität zu 

Buchhaltungsprozessen und Zahlenverständnis wünschenswert  
• Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen  
• Diskretion, Sorgfalt und Zuverlässigkeit  
• Selbstständige, lösungsorientierte sowie strukturiere und gewissenhafte 

Arbeitsweise  
• Hohes Maß an Eigeninitiative und Motivation, gepaart mit freundlichem und 

sicherem Auftreten  

Auf Sie warten 

• Attraktives Gehalt 

• leistungsabhängige Bonuszahlungen (2 x jährlich) 

• Betriebliche Altersvorsorge / VWL 

• Interessante Aufgabenstellungen und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

• Fachliche und persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten 

 

 

 

Bewerben Sie sich jetzt und werden Sie Teil unseres Teams! 

 

Ansprechpartnerin Personalabteilung: Ines Hude 

E-Mail: personal@velomat.de • Tel. +49 3578 3749-36 
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