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MITARBEITER:IN IM EINKAUF (M/W/D)

O P E R A T I V E R  E I N K A U F  &  U N T E R S T Ü T Z U N G  D E R
E I N K A U F S L E I T U N G
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Wenn Du in dieser Position eine
Herausforderung siehst, freuen wir
uns über Deine Bewerbung! (Mit

Klick direkt über QR-Code)

Wir suchen für unser Unternehmen eine:n engagierte:n Mitarbeiter:in im Einkauf (m/w/d), die/der mit ihrem/seinem
organisatorischen Talent und ihrem Verhandlungsgeschick unser Team verstärkt. Sie übernehmen eigenverantwortlich
operative Einkaufsaufgaben und unterstützen die Einkaufsleitung. Ihre Kollegen und Kolleginnen freuen sich auf Sie!

Pflege und Wartung von Stammdaten
(Lieferanten- und Artikelstamm).
Auswahl neuer Lieferanten (Material und Personal
wie Leiharbeiter).
Einholung von Material- und Subbedarf von der
Projektleitung.
Vorprüfung von Eingangsrechnungen (Mengen,
Preise, Subunternehmer).
Überprüfung und Durchführung von Bestellungen.
Beschaffung von Subunternehmern und
Leiharbeitern gemäß internen Vorgaben.
Erstellung von Verträgen im Einkaufsbereich.
Beschaffung von Verbrauchsmaterialien und
Arbeitskleidung.

B E K L E I D U N G S W E S E N

Organisation der Bestellungen und
Lagerverwaltung von Arbeitskleidung und PSA.
Verwaltung und Dokumentation der Ausgabe und
Rückgabe der Bekleidung sowie Kontrolle des
Zustands der Artikel.

E I N G A N G S R E C H N U N G E N

Erfassung und Prüfung eingehender Rechnungen
(Papier & digital).
Überprüfung der formellen und inhaltlichen
Richtigkeit der Rechnungen.
Zuordnung zu Konten und Kostenstellen, Buchung
im Finanzsystem.

M I T A R B E I T  B E I  P R O J E K T E N  D E R  G E S C H Ä F T S -
F Ü H R U N G

M I T A R B E I T  B E I  D E R  I M P L E M E N T I E R U N G  E I N E S
N E U E N  E R P - S Y S T E M S  

Insbesondere in der Optimierung einkaufs-
bezogener Prozesse und Datenmigration.

P
R

O
F

IL

Q U A L I F I K A T I O N E N

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder
vergleichbare Qualifikation.
Mehrjährige Berufserfahrung im Einkauf
wünschenswert.
Sicherer Umgang mit MS Office und gängigen
ERP-Systemen.
Sehr gute Excel-Kenntnisse
Verhandlungsgeschick, strukturierte Arbeitsweise
und Organisationstalent.
Hohe Eigeninitiative und Zuverlässigkeit.
Bereitschaft zur Weiterbildung und
eigenständigen Wissensaktualisierung.
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Ein sicherer Job in einem langjährig erfolgreichen
und innovativen Familienunternehmen.
Nach einer intensiven Einschulung erwartet Sie ein
abwechslungsreiches und eigenverantwortliches
Aufgabengebiet.
Sie arbeiten in einem gut eingespielten Team und
einem wertschätzenden Umfeld.
Es stehen Ihnen verschiedene Aus- und
Weiterbildungsmöglichkeiten offen, um beruflich
voranzukommen. Zudem bieten wir zahlreiche
Benefits.
Gute Verkehrsanbindung und Parkplätze vor der
Tür.
Die Gehaltseinstufung für diese Stelle als
Einkäufer/in beträgt € 2.700,87 brutto pro Monat
auf Basis Vollzeitbeschäftigung. Da aber weder Sie
noch wir mit Standards zufrieden sind, bieten wir
Ihnen - abhängig von Ihrer Erfahrung und
Qualifikation - gerne eine übertarifliche
Vergütung an.

A R B E I T S U M F E L D


