Einkaufer*in
Weitere Informationen und Ausbildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/571

Einkdufer*innen erledigen alle Tatigkeiten in Zusammenhang mit dem Einkauf von Waren, Materialien oder Dienstleistungen eines Unternehmens, die in diesem
zur weiteren Verarbeitung oder zum Weiterverkauf benétigt werden. Sie beschaffen Informationen Uber Mérkte und Lieferant*innen, fihren Angebotsvergleiche
durch, verhandeln Konditionen und geben Bestellungen auf. DarUber hinaus erledigen sie den Telefon- und Schriftverkehr und fUhren Datenbanken und

Dokumentationen.

Einkdufer*innen arbeiten in Biros an Computerarbeitsplédtzen, sie sind aber auch haufig unterwegs und besuchen Messen und Lieferant*innen, mit denen sie
Verhandlungen fUhren und Vertrdage abschlieBen. Sie arbeiten eigensténdig sowie im Team mit Berufskolleg*innen und stehen in Kontakt mit GroBhandler*innen,
Lieferant*innen und Mitarbeiter*innen von Speditionen sowie mit Fachkraften der verschiedenen Abteilungen ihres Unternehmens.

Fachkompetenz:
¢ Anwendung und Bedienung digitaler Tools
¢ Datensicherheit und Datenschutz
e Fremdsprachenkenntnisse
e gute Deutschkenntnisse
e gute rhetorische Fahigkeit
e kaufménnisches Versténdnis

e Zahlenverstandnis und Rechnen
Sozialkompetenz:

e Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungsfahigkeit
e Aufgeschlossenheit

e Durchsetzungsvermdégen

o Kommunikationsfahigkeit

¢ Kontaktfreude

e Kund*innenorientierung

e Verhandlungsgeschick
Selbstkompetenz:

e Aufmerksamkeit

¢ Informationen Uber Mérkte, Zulieferbetriebe usw. beschaffen

¢ Angebote von Lieferant*innen einholen, Konditionen und Preise
vergleichen

e Liefer- und Zahlungsbedingungen, Qualitatsunterschiede beurteilen

e den Bedarf von einzelnen betrieblichen Abteilungen erheben, Bedarfslisten
erstellen

* bendtigte Materialien wie Rohmaterialien, technische Gerate und
Maschinen verzeichnen

¢ Bestellungen von Materialien, Waren und Dienstleistungen vorbereiten und
durchfthren

e |ieferant*innen aufsuchen und Waren hinsichtlich
Qualitatsbeschreibungen beurteilen

* Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermdgen / Entscheidungsfahigkeit
o Flexibilitdt / Veranderungsbereitschaft

e Freundlichkeit

o Selbstorganisation

e Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Weitere Anforderungen:

¢ gepflegtes Erscheinungsbild

* Reisebereitschaft
Methodenkompetenz:

¢ Koordinationsfahigkeit

¢ logisch-analytisches Denken / Kombinationsfahigkeit
e Organisationsfahigkeit

e Planungsfahigkeit

® Prozessversténdnis

e systematische Arbeitsweise

e Zollbestimmungen, Liefer- und Zahlungsbedingungen beachten und
verhandeln

e Vertrage abschlieBen, Liefertermine und Lieferbedingungen vereinbaren
e Lagerverwaltung durchfOhren

o Liefertermine Uberwachen

* anfallenden Telefon-, Schrift- und E-Mailverkehr erledigen

e Vorbereitungsarbeiten fir Rechnungswesen und Kostenrechnung
durchfGhren

* digitale Datenbanken, Karteien, Lager- und Inventurlisten fUhren
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