
Tore der Marke BALU – Qualität auf höchstem Niveau.

Unsere Produkte überzeugen europaweit durch ihre vielfältigen Gestaltungsmöglichkei-
ten und maßgeschneiderten Lösungen. Um unserem Wachstum gerecht zu werden, su-
chen wir für unser Team am Standort Neuenhaus-Grasdorf zum nächstmöglichen Zeit-

punkt:

Kaufmann/-frau 
für Büromanagement

Kaufmann/-frau 
für Büromanagement

(m/w/d) (m/w/d)

Teilzeit (20 Std./Woche) Vollzeit (40 Std./Woche)

bewerbung@balu-tore.de
www.balu-tore.de/karriere
+49 (0)5941 / 20 566 10

BALU Tore GmbH
Dietrich-Borggreve-Straße 24
49828 Neuenhaus



Ihre Aufgaben:

Ihr Profil:

Wir bieten Ihnen:

Interesse geweckt?

•	 Planung und Koordination von Terminen sowie Vorbereitung von Besprechungen
•	 Verwaltung und Pflege von Daten, Akten und Dokumenten
•	 Ansprechpartner/in für interne und externe Anliegen
•	 Unterstützung bei der Organisation von Events, Projekten oder Dienstreisen
•	 Pflege von Stammdaten und Aktualisierung von internen Systemen
•	 Mitwirkung bei der Optimierung von internen Prozessen und Abläufen

•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
•	 Mindestens 3 Jahre praktische Berufserfahrung, idealerweise im kaufmännischen 

Vertriebsbereich
•	 Fundierte MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Word und Excel)
•	 Gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen
•	 Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise sowie Teamfähigkeit

•	 Flexible Arbeitszeiten für eine optimale Work-Life-Balance
•	 Attraktive Vergütung mit zahlreichen Zusatzleistungen
•	 Vermögenswirksame Leistungen und eine betriebliche Altersvorsorge
•	 Ein inspirierendes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien und schnellen Entschei-

dungswegen
•	 Raum für individuelle Entwicklung und Weiterbildung
•	 Freistellung für ehrenamtliches Engagement in Hilfs- und Rettungsorganisationen

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre Un-
terlagen inklusive Ihres frühestmöglichen Einstiegstermins und Ihrer Gehaltsvorstel-
lung per E-Mail an: bewerbung@balu-tore.de
 
Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie die Zukunft von BALU mit!
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