
  

Tore der Marke BALU stehen für Qualität auf höchstem Niveau. Wir überzeugen unsere 
Kunden europaweit durch vielfältige Gestaltungsmöglichkeiten unserer Produkte und 
maßgeschneiderte Angebote. Da wir weiterwachsen, suchen wir für unser Team am Standort 
Neuenhaus zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen: 

 

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 
 

Ihre Aufgaben: 
• Mitarbeit bei der Erstellung von Jahres-, Quartals- und Monatsabschlüssen nach HGB 
• Unterstützung allgemeiner kaufmännischer Sonderprojekte 
• Controlling und Sicherstellung von Projektergebnissen im Hinblick auf korrekte Verbuchung 

(Umsätze, Kosten etc.) 
• Auswertung und Analyse von Projekt- u. Unternehmenskennzahlen 
• Kontierung und Prüfung aller Eingangsrechnungen (Dokumentenmanagementsystem) 
• Erstellung von Angeboten, Bestellungen und Rechnungsprüfung 
• Allgemeine administrative Tätigkeiten, wie z.B. Datenpflege, Korrespondenz und Ablage 
• Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen zur Sicherstellung eines reibungslosen 

Informationsflusses 

 



 

Ihr Profil: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• mind. 3 Jahre praktische Berufserfahrung, vorzugsweise im kaufmännischen Bereich 
• Fundierte MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Word und Excel)  
• Ein gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen 
• Teamplayer mit sorgfältiger und strukturierter Arbeitsweise 

 

Wir bieten Ihnen: 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Attraktive Vergütung mit zahlreichen Benefits 
• Vermögenswirksame Leistungen 
• Betriebliche Altersvorsorge über MetallRente 
• Ein inspirierendes Umfeld mit flachen Hierarchien und unkomplizierten Entscheidungswegen, 

welches Raum für Ihre individuelle Entwicklung lässt 

 

Für ehrenamtliches Engagement in Hilfs- und Rettungsorganisationen stellen wir Sie gerne frei. 

Sofern wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
unter Angabe Ihres frühestmöglichen Einstiegstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung bitte per E-Mail 
an bewerbung@balu-tore.de 

 

 

 


