
 

Ab dem 01.09.2024 bilden wir am Standort Kürnach (bei Würzburg) aus zum/zur: 

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

Dein zukünftiges Einsatzgebiet 

• Während deiner Ausbildung erhältst du nicht nur spannende Einblicke in die 

Verwaltungsabläufe, die ein Großunternehmen gestalten und am Laufen halten, sondern 

erlernst auch alle Fähigkeiten, die dich zum Verwaltungsprofi machen. 

• Ob Rechnungswesen, Listenführung oder die Pflege von Datenbanken und Stammdaten: Nach 

gründlicher Einarbeitung zeigen wir dir, wie du die unterschiedlichsten Verwaltungsvorgänge 

bewältigen kannst. 

• Damit du im späteren Ausbildungsverlauf die Kommunikation mit unseren Lieferanten 

eigenständig führen kannst, bringen wir dir natürlich auch das notwendige logistische Know-

how bei.  

• Um dir einen möglichst umfassenden Einblick zu ermöglichen, kannst du dich auch in 

allgemeinen Assistenztätigkeiten und im Kundenservice einbringen – natürlich immer mit der 

Unterstützung deiner Kolleginnen und Kollegen. 

 

 So erweiterst du unser Team 

• Du hast Mittlere Reife oder einen Realschulabschluss und Interesse an einer Karriere in der 

Verwaltung eines internationalen Unternehmens 

• Dir macht die Arbeit am Computer Spaß und es fällt Dir leicht dich in neue Programme 

einzuarbeiten 

• Du bist ein Organisationstalent und behältst immer den Überblick 

• Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit zeichnen Dich aus 

• Du überzeugst mit einer sorgfältigen und genauen Arbeitsweise und hast eine schnelle 

Auffassungsgabe  

• Mündlich und schriftlich kannst Du Dich gut ausdrücken, im besten Fall auch auf Englisch



 

 

Als moderner Arbeitgeber ruhen wir uns aber nicht einfach auf einem guten Umfeld aus:  

Mit zahlreichen Benefits erleichtern wir sowohl den Arbeitsalltag als auch das Privatleben unserer 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. 

Starke Benefits für eine starke Zusammenarbeit 

• Attraktive Vergütung und eine sichere Chance auf eine Übernahme nach der Ausbildung 

• Berufliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten sowie das Sammeln wertvoller 

Erfahrungen  

• Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem innovativen Unternehmen mit viel 

Gestaltungsspielraum  

• Intensive und vollumfängliche Einarbeitung 

• VISA-Sachbezugskarte mit monatlich 50 € Guthaben (ansparbar) 

• Bis zu 100% Zuschuss zum Deutschland-Ticket als Jobticket 

• „corporate benefits“ – attraktive Rabatte auf viele Marken und Produkte 

• Betriebliche Altersvorsorge und Berufsunfähigkeitsversicherung 

• Regelmäßige Gesundheitstage für dein gesundheitliches Wohlbefinden 

• Kostenloses (Bio)Obst sowie Kalt- und Warmgetränke 

• Regelmäßige Firmenfeiern 

 

Überzeugt? Dann komm ins Team von HQW und bring die Welt mit uns ins Rollen! 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung direkt über unser Online-Formular www.hqw.gmbh/karriere 

oder per E-Mail an bewerbung@hqw.gmbh   

 

 

Deine Ansprechpartnerin: 

Katharina Rügamer 

Human Resources 

T +49 9367 98408-116  

 

 

 

 

Du suchst eine Ausbildung, die Branche soll es aber möglichst morgen noch geben? 

Die Welt ist stetig im Wandel und mit ihr verändert sich auch immerzu der Jobmarkt – mit einer 

Ausbildung bei HQW Precision GmbH kannst du dir aber sicher sein: Deine Fähigkeiten werden 

immer gebraucht. Wie wir das so genau wissen können? Weil unsere Kugellager überall sind: von der 

Roboter- und Medizintechnik über die Lebensmittelindustrie bis zum GPS-Satelliten im Weltraum – 

ohne sie würde die Wirtschaft und Gesellschaft, wie wir sie kennen, nicht funktionieren. Doch eine 

sichere Zukunft ist nicht alles, worauf unsere Kolleginnen und Kollegen zählen können: 

Unkomplizierte Kommunikation auf Augenhöhe, modernste Maschinen und Geräte sowie ein 

familiäres Betriebsklima sorgen für eine ideale Arbeitsatmosphäre. 

https://www.hqw.gmbh/karriere

