BERUFSINFO

Berufsbereich:

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

Einkaufer*in (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Einkaufer*innen sind fiir die Deckung des
Material- und Dienstleistungsbedarfs eines
Unternehmens zustandig. Zu diesem
Zweck holen Angebote ein, stellen Preis-
und Qualitatsvergleiche an und sind flr die
termingerechte Versorgung ihres Unterneh-
mens mit Produktionsmitteln verant-
wortlich. Die Einkaufer*innen kennen die
Lagerbedingungen des Unternehmens, die
Transportbedingungen der Lieferanten und
sind mit der Produktionstechnik vertraut.
Der Einkauf nimmt in Handels- und Produk-
tionsbetrieben eine Schlisselfunktion inner-
halb des Betriebes ein und tragt somit
maRgeblich zum wirtschaftlichen Erfolg
eines Unternehmens bei. Einkaufer*innen
arbeiten vor allem mit Telefon und Comput-
er und im Team mit Kolleginnen und Kolle-
gen aus nahezu allen Bereichen des Un-
ternehmens wie z. B. Lager- und Material-
wirtschaft sowie Produktion, Vertrieb,
Verkauf und Finanzen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfolgt
Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb und
begleitend dazu in der Berufsschule. Die
Berufsschule vermittelt den theoretischen
Hintergrund, den du fir die erfolgreiche
Auslbung deines Berufs bendtigst.

G

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten
e Informationen Uber Einkaufsmdglichkeiten
beschaffen

e branchen- und betriebsspezifischen Einkauf
durchfiihren

e bej der Lieferantenbeurteilung mitwirken
e Angebote vergleichen und beurteilen

e Bestellungen vorbereiten und durchfihren
(Material, Waren und Dienstleistungen)

e Zoll, Nebenkosten, Liefer- und Zahlungsbe-
dingungen, Wahrungen beachten

o Liefertermine Uberwachen und MaBnahmen
bei Lieferverzug durchfiihren

o Dokumentationen fiihren

e Arbeiten im Rechnungswesen (Kostenrech-
nung, Kalkulation, Controlling) durchfiihren

e Formulare, Vordrucke und Schriftstiicke aus-
fertigen und bearbeiten
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Anforderungen

gutes Sehvermdgen (viel Lesen bzw. Arbeit-
en am Computer)

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit
kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Aufgeschlossenheit
Durchsetzungsvermdégen
Kommunikationsfahigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstorganisation

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein

gepflegtes Erscheinungsbild

Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
Prozessverstandnis
systematische Arbeitsweise
Umgang mit sozialen Medien
unternehmerisches Denken
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