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Stellenbeschreibung 
 

Übersicht 

Stellenbezeichnung Operativer Einkaufssachbearbeiter 

Direkte/r Vorgesetze/r GL/VL 

Arbeitsort Thölauer Str. 12, 95615 Marktredwitz 

Pensum 100%, Gleitzeit min. 25 Std/Woche 

Schichtarbeit nein 

 
Haupt- und Nebenaufgaben 

Hauptaufgaben 

Selbstständiges Anfragen gem. Vorgaben 
Auslösen von Bestellungen aus dem ERP-System (ABPS) 
Pflege von Daten im ERP-System 
Ablage von Dokumenten im DMS 
Selbstständige Kommunikation mit Lieferanten 
Überwachung der Liefertermine 
Vorbereitung von Lieferantenbesuchen bei Bedarf 
Abstimmung von Lieferterminen mit der Produktion 

Nebenaufgaben 

 
Urlaubs- und Krankheitsvertretung anderer kaufmännischer Stellen 

 

 
 
 
 


