
Uns alle bei der LEIPA vereint die Leiden-

schaft für innovative Lösungen und die 

Entwicklung neuer Produkte. Du bist genau 

richtig, wenn Du diese Leidenschaft teilst.

Kaufleute für 
Büromanagement sind ...
 » Organisationstalente

 » verantwortungsbewusst und strukturiert

 » freundlich und kommunikativ

 » am Computer interessiert

 » von Mathe und Deutsch begeistert 

 » selbstständig und trotzdem Teamplayer

Willkommen im #teamleipa
Vergiss am besten alles, was Du bisher über Papier und Papierproduktion gedacht 

hast. Hier bei der LEIPA verwandeln wir jedes Jahr 1,5 Millionen Tonnen Altpapier 

mit viel Leidenschaft, modernen Prozessen und Technologien in ganz neue Produkte 

mit spannenden Einsatzmöglichkeiten. Als Familienunternehmen bilden wir im 

kaufmännischen und gewerblichen Bereich durchschnittlich über 70 Azubis und 

Student/-innen aus – mit einer Übernahmequote von fast 100 Prozent.

Fit in allen Bereichen und Tools
Als Kauffrau /-mann für Büromanagement (m/w/d) lernst Du bei uns schon in der 

Ausbildung das breite Spektrum der Organisation und Verwaltung kennen:  

Du wirst eingebunden in unsere Teams und lernst das gesamte Unternehmen 

kennen. Du erledigst den Schriftverkehr, entwirfst Präsentationen, beschaffst Büro-

material genauso wie Ersatzteile für unsere Maschinen, Du kümmerst Dich um 

Meetings, planst und überwachst Termine. Dabei hilfst Du in der Personalabteilung 

genauso mit wie im Einkauf oder auch im Vertrieb. Hier unterstützt Du beispiels- 

weise bei der Kundenbetreuung, erstellst Angebote oder auch Rechnungen.  

Kurzum: Du managst den gesamten Büro-Alltag und bist nach der Ausbildung fit in 

den unterschiedlichsten Bereichen, Aufgabenfeldern und Tools. 

Deine Ausbildung zum

Kaufmann für  
Büromanagement (m/w/d)

Ausbildungsdauer

3 Jahre
Verdienst

Gut 1.000 € / Monat  
plus Sonderzahlungen

Benefits

Team-Events, Essens- 
zuschuss u.v.m. 

Berufsschule

Prenzlau
Schulabschluss

Realschulabschluss /
Fachoberschulreife

Ausbildungsort

Schwedt / Oder

 Weitere Ausbildungsangebote

www.leipa.jetzt

 Komm auch Du  
ins #teamleipa!


