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Stellenbeschreibung

1. Bezeichnung der Stelle: Sachbearbeiter Einkauf

2. Organisatorische Einordnung: 
Vorgesetzte des Stelleninhabers:
Abteilungsleiter Einkauf
Untergebene des Stelleninhabers:
keine
Gleichrangige Mitarbeiter:

Sachbearbeiter Einkauf

3. Stellvertretung:
Aktive Vertretung:


Abteilungsleiter Einkauf
Passive Vertretung:


Sachbearbeiter Einkauf

4. Zielsetzung: 

Beschaffung der gewünschten Ware in der entsprechenden Qualität zu dem günstigsten Konditionen zur richtigen Zeit am richtigen Ort in der richtigen Menge.

5. Aufgaben:

· Prüfung des tatsächlichen Bestandes nach Liste

· Erstellen von Einkaufslisten

· Einholung und Prüfung von Angeboten

· Bestellung oder Erteilung von Aufträgen

· Warenverteilung und Information der entsprechenden Filialen/Abteilungen

· Kontrolle der Eingangsrechnungen und Freigabe zur Überweisung

· Erstellung / Auswertung von einkaufsbezogenen Statistiken

· Beratung des Vorgesetzten bei Sortimentserweiterung

· Informierung des Vorgesetzten bei Unregelmäßigkeiten mit Lieferanten

6. Befugnisse
· Zeichnungsbefugnis bis zu einem Betrag von 50.000,00 € im Rahmen der beschriebenen Aufgabenstellungen

7. Anforderungen an den Stelleninhaber:

· Vorbildung und Kenntnisse

Schulbildung: 


Mittlerer Bildungsabschluss

Ausbildung:


Groß- und Außenhandelskaufmann

Berufserfahrung:

Mehrjährige Beruferfahrung im Einkauf

Kenntnisse und Fertigkeiten: Waren- und Marktkenntnisse
· Persönlichkeitsmerkmale

Teamfähigkeit

Selbständigkeit

