
Kaufmännische Assistenz
(m/f/d)

www.ventopay.com/jobs



Wir sind Technologie- und Innovationsführer bei Bezahllösungen für Gastronomie, 
Betriebsrestaurants, Schulverpflegung und Freizeiteinrichtungen kombiniert mit kontaktlosen 
Karten. Zur weiteren Verstärkung unseres Teams suchen wir eine:

Kaufmännische Assistenz (m/f/d) für 20 Std.

Das kannst du von uns erwarten:
• ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
• hohe Eigenverantwortung und Mitgestaltungsmöglichkeiten
• ein dynamisches, junges, motiviertes Team 

in einem innovativen, marktführenden Unternehmen
• ein kollegiales Umfeld mit flacher Hierarchie
• ein moderner Arbeitsplatz mit guter öffentlicher Anbindung

Dein Profil:
•  abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, FH, Uni)
• tiefgreifende Kenntnisse in den Bereichen Rechnungswesen, Buchhaltung, 

Umsatzsteuer und Grundkenntnisse Bilanzierung
• mehrjährige Erfahrung in einer vergleichbaren Position
• genaue und effiziente Arbeitsweise
• belastbar und lernbereit
• Teamgeist und Einsatzfreude
• flexible Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative

Deine Herausforderungen:
• du bist verantwortlich für die Vorbereitung der laufenden Buchhaltung
• du wickelst Umsatzsteuerregistrierungen (inkl. Erstellung der monatlichen 

Meldungen) in Zusammenarbeit mit unseren Steuerberatern ab
• du prüfst und überweist Eingangsrechnungen
•  du überwachst die Zahlungseingänge und bist für das Mahnwesen zuständig
•  du unterstützt unser Projektgeschäft
•  du erstellst interne Auswertungen
•  du kümmerst dich um Dienstreiseabrechnungen

Wir bieten dir eine abwechslungsreiche Tätigkeit in vielseitigen Aufgabengebieten und selbständiges, 
innovatives Arbeiten mit leistungsgerechten Verdienstmöglichkeiten in einem motivierten Team. 
Entlohnung nach KV-IT (Mindestgehalt 2.518 / 38,5 h) mit Bereitschaft zur Überzahlung. Wir freuen 
uns auf deine Bewerbung, welche du bitte an unsere Assistentin der Geschäftsführung Frau Doris 
Oberhauser sendest:

jobs@ventopay.com


