
WE want YOU!
Wir suchen zum 01.08.2022
eine/n Auszubildende/n für den Beruf des/der

Kaufmann/- frau für 
Büromanagement (m/w/d)

Die Niggemeyer Pro Imaging GmbH & Co.KG ist in Deutschland einer der führenden Dienstleister für Digitale Großformatdrucke, Textil- und 
Plattendrucke, Leuchtbanner und Präsentationssysteme. Mit Qualität und Flexibilität unterstützen wir unsere Kunden professionell und kom-
petent im gesamten Druckprozess. Von der Beratung, Planung und grafischen Bearbeitung über den Druck selbst bis hin zur Konfektionierung, 
Kommissionierung und Montage organisieren wir bei uns alles aus einer Hand.

Dein AUFGABENGEBIET umfasst:

» Organisatorische als auch buchhalterische, sowie kommunikative Tätigkeiten
» Kaufmännische Aufgaben in Bereichen Vertrieb, Buchführung, Personalverwaltung und Rechnungsbearbeitung 
» Kontrollieren von Eingangsrechnungen 
» Begleitung von Projekten
» Auftragssteuerung und -koordination
» Angebote einholen
» Organisation und Planung von Veranstaltungen 

Das zeichnet DICH aus:

» Eine abgeschlossene Schulausbildung
» Ausgeprägte Serviceorientierung und Kommunikationsfähigkeit
» Allround-Talent im Büromanagement
» Kommunikations- und Teamfähigkeit
» Zuverlässigkeit, Engagement und Lernbereitschaft
» Freundliches Auftreten und positive Lebenseinstellung
» Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Das bieten WIR Dir:

» Eine Kombination mit echten Profis an deiner Seite, die dich im Rahmen deiner Ausbildung in alle wichtigen Bereiche 
  (Vertrieb, Buchhaltung, Lagerwirtschaft, Einkauf, Personalbereich) einarbeiten werden. 
» einen sicheren und ausbaufähigen Arbeitsplatz in einem dynamischen Familien-Unternehmen
» Förderung Deiner beruflichen und persönlichen Weiterentwicklung
» eine gute Arbeitsatmosphäre und Zusammenhalt im Team
» Großes Entwicklungspotenzial und abwechslungsreiche Aufgaben
» Übernahme unserer Auszubildenden bei guter Leistung
» Ausbildungsghalt: 1. Lehrjahr 893 Euro, 2. Lehrjahr 969 Euro, 3. Lehrjahr 1064 Euro

Wir freuen uns über Deine Bewerbung! Bitte sende uns Deine Unterlagen mit kurzem Anschreiben, Lebenslauf und relevanten Zeugnissen. 
Zudem bieten wir Dir vorab die Möglichkeit, ein Praktikum oder einen Schnuppertag bei uns zu absolvieren, um diesen Beruf besser kennen-
zulernen.

Bewerbungsunterlagen bitte per E-Mail an:
Frau Bozek und Herr Nickel unter bewerbung@niggemeyer.de
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