
  

 

 

 

 

 

 

 

• Bearbeitung von Bestellanforderungen 

• Einholung von Angeboten, Erstellung und Auswertung 

von Angebotsvergleichen sowie Lieferantenauswahl 

• Selbstständige Durchführung von 

Einkaufsverhandlungen 

• Reklamationsbearbeitung und 

Lieferantenmanagement 

• Überwachung der Unternehmenszahlen und 

Aufbereitung der Zahlen für das Management 

• Unterstützung des Managements bei der 

Zieldefinition und -erreichung 

• Steuerung und Planung von Projekten 

• Ergebnis- und Zielkontrolle 

• Pflege von Personalakten und Erstellen von 

Bescheinigungen für Mitarbeiter und Unternehmen 

• Lohn- und Gehaltsabrechnungen 

• Organisation des administrativen Bereichs des 

Bewerbermanagements 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium, 

Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Gute MS Office und SAP-Kenntnisse  

• Gutes Englisch in Wort und Schrift wünschenswert 

• Hohes Verantwortungs- und Kostenbewusstsein 

• zielorientiertes Arbeiten 

• Sehr gute kommunikative Fähigkeiten 

• Einsatzbereitschaft, Flexibilität, Teamfähigkeit 

 

  in einer 
wachstumsorientierten, mittelständischen Firma 
mit viel Potenzial. Die vertraglichen Bedingungen 
beinhalten die leistungsgerechte Vergütung eines 
modernen Betriebs. 

Haben Sie noch Fragen zur Stellenausschreibung? 
Herr Christian Seitz gibt Ihnen unter der Telefonnummer 
07831 801-14021 gerne weitere Auskünfte. 

Wenn Sie Interesse am beschriebenen Aufgabengebiet 
haben und sich in einem wachstumsorientierten, 
mittelständischen Betrieb beruflich weiterentwickeln 
möchten, dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige 
Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail an: 

 

 

Kaufm. Angestellter m/w/d 
Einkauf, Controlling, Personal 


