
 

Wir tun viel und möchten das in Zukunft noch verbessern. 
Wenn Sie uns dabei kräftig unterstützen wollen, dann kommen Sie zu uns als 
 

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) Einkauf in Vollzeit 
 

 

WELCHE AUFGABEN ERWARTEN SIE? 

• Auswahl von Lieferanten 

• Erfassen von Einkaufsbestellungen und deren Management 

• Abgleich von Lieferdaten mit der Dispositionsabteilung 

• Klären von Lieferunstimmigkeiten mit Lager und Lieferanten 

• Enge Abstimmung mit den an den Prozessen beteiligten Abteilungen 

• Pflege von Einkaufsstammdaten im Warenwirtschaftssystem 

• Mitarbeit an der Bedarfsplanung von definierten Produktbereichen 

• Selbstständige und eigenverantwortliche Durchführung der Bestellvorgänge einschließlich 
Angebotsanforderungen und Rechnungseingangsprüfung 

• Koordination der Auslieferung nach Kundenvorgabe und Rechnungserstellung 

• Überwachung der Qualitätsstandards und Abwicklung von Reklamationen  

      DAS BRINGEN SIE MIT! 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung  

• Verständnis für komplexe Beschaffungsprozesse 

• Selbstständige, genaue und strukturierte 
Arbeitsweise 

• Starkes analytisches und systemlogisches 
Denken 

• Ausgeprägtes Kommunikations- und 
Verhandlungsgeschick 

• Überzeugungstalent und 
Durchsetzungsvermögen zusammen mit 
freundlichem und verbindlichem Auftreten 

• Gute Kenntnisse in MS-Office und gängiger ERP-
Systeme  

• Freude am Umgang mit Menschen, an direkter 
Kommunikation und an ausgeprägter Teamarbeit 

DARAUF KÖNNEN SIE SICH FREUEN! 
 

• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag und individuelle 
Einarbeitung 

• Ein abwechslungsreiches Aufgabenspektrum 

• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

• Eine teamorientierte und kollegiale 
Arbeitsatmosphäre 

• Offenheit für technische Innovation 

• Einen festen Zuschuss zu HVV-Karte in Höhe von 
45,- Euro oder alternativ einen Zuschuss in 
gleicher Höhe zum „Dienstrad“ 

• Gleitende Arbeitszeit und 30 Tage Jahresurlaub 

• Zusatzleistung zur betrieblichen Altersversorgung 
oder VwL 

• Ergonomischer Arbeitsplatz mit 
höhenverstellbarem Schreibtisch 

• Kostenlose Getränke und Snacks stehen immer 
zur Verfügung 

 

Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre Bewerbung mit Ihrem Anschreiben und tabellarischem Lebenslauf an: 

bewerbung@teamdress.de  Mehr brauchen wir anfangs nicht. Wir möchten Sie als Mensch kennenlernen!         

mailto:bewerbung@teamdress.de

