Berufsbereich:

BERUFSINFO

Einkaufer*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Einkaufer*innen erledigen alle Tatigkeiten
in Zusammenhang mit dem Einkauf von
Waren, Materialien oder Dienstleistungen
eines Unternehmens, die in diesem zur
weiteren Verarbeitung oder zum Weiter-
verkauf benotigt werden. Sie beschaffen
Informationen iber Markte und Lieferan-
t¥innen, fuhren Angebotsvergleiche durch,
verhandeln Konditionen und geben Bestel-
lungen auf. Dariiber hinaus erledigen sie
den Telefon- und Schriftverkehr und
fihren Datenbanken und Dokumentatio-
nen.

Einkaufer*innen arbeiten in Biros an Com-
puterarbeitsplatzen, sie sind aber auch
haufig unterwegs und besuchen Messen
und Lieferant*innen, mit denen sie Ver-
handlungen flhren und Vertrage absch-
lieBen. Sie arbeiten eigenstandig sowie im
Team mit Berufskolleg*innen und stehen
in Kontakt mit GroBhandler*innen, Liefer-
ant*innen und Mitarbeiter*innen von
Speditionen sowie mit Fachkraften der ver-
schiedenen Abteilungen ihres Unterneh-
mens.

Ausbildung

Der Besuch einer kaufmannischen Schule
(z. B. Handelsschule, Handelsakademie)
oder kaufmannischen Kollegs,
wirtschaftlichen Schule (z. B. Hohere
Lehranstalten, Fachschulen und Kollegs
flir wirtschaftliche Berufe) oder die Ab-
solvierung einer kaufmannischen Lehre bi-
eten gute Voraussetzungen fir den Beruf
Einkaufer*in.

Ein Fachhochschul- oder Universitatsstudi-
um in BWL, Einkauf oder Logistik er-
leichtern in der Regel den Zugang zu leit-
enden Positionen.
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Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Informationen Uber Markte, Zulieferbe-
triebe usw. beschaffen

Angebote von Lieferant*innen einholen,
Konditionen und Preise vergleichen

Liefer- und Zahlungsbedingungen, Qualitat-
sunterschiede beurteilen

den Bedarf von einzelnen betrieblichen
Abteilungen erheben, Bedarfslisten er-
stellen

bendétigte Materialien wie Rohmaterialien,
technische Gerate und Maschinen
verzeichnen

Bestellungen von Materialien, Waren und
Dienstleistungen vorbereiten und durch-
fihren

Lieferant*innen aufsuchen und Waren hin-
sichtlich Qualitatsbeschreibungen
beurteilen

Zollbestimmungen, Liefer- und Zah-
lungsbedingungen beachten und verhan-
deln

Vertrage abschlieBen, Liefertermine und
Lieferbedingungen vereinbaren

Lagerverwaltung durchflihren
Liefertermine Uberwachen

anfallenden Telefon-, Schrift- und E-Mail-
verkehr erledigen

Vorbereitungsarbeiten flir Rechnungswe-
sen und Kostenrechnung durchftihren

digitale Datenbanken, Karteien, Lager-
und Inventurlisten flhren
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Schulische Ausbildung
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit
kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Aufgeschlossenheit
Durchsetzungsvermégen
Kommunikationsfahigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz

Beurteilungsvermdégen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstorganisation

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein

gepflegtes Erscheinungsbild
Reisebereitschaft

Koordinationsfahigkeit
logisch-analytisches Denken / Kombina-
tionsfahigkeit

Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit

Prozessverstandnis

systematische Arbeitsweise
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