
Zu Ihren Aufgaben gehört: 
- Einkauf von Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen, Verpackungsmaterialien sowie Halbfertigprodukten 
- Durchführung und Dokumentation von Lieferantenbewertungen 
- Erstellung von Langzeitlieferantenerklärungen 
- Bearbeitung und Nachverfolgung von Lieferantenreklamationen 
- Eigenständige Disposition und Bearbeitung von Kundenaufträgen - von der Erfassung bis zur Rechnungsstellung 
- Überwachung von Lieferterminen und Auftragsstatus 
- Erstellung aller relevanten Versandpapiere für In- und Ausland (inkl. Ausfuhrerklärungen, Genehmigungen und 

Zolldokumenten) 
 

Was bringen Sie mit: 
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. zur Industriekauffrau (m/w/d) 
- Idealerweise erste Erfahrung im Einkauf und der Auftragsabwicklung 
- Technisches Verständnis sowie strukturierte, selbständige und zuverlässige Arbeitsweise 
- Sicherer Umgang mit PPS-Systemen ist von Vorteil 

 
Was bieten wir: 
- Strukturierte Einarbeitung 
- Interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten 
- Leistungsgerechte Vergütung 
- 31 Tage Urlaub 
- Fahrtkostenzuschuss 
- Betriebliche Altersvorsorge 
- Abwechslungsreiche Aufgaben in einem modernen, klimatisierten Arbeitsumfeld 

 
Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung – 
gerne per Post oder E-Mail an: Frau Astrid Franz (personal@alfred-schweizer.de). 

 

 

MITARBEITER EINKAUF / 
AUFTRAGSABWICKLUNG (M/W/D) 

IN TEILZEIT 


