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HÖFERUNDTAUSCH vermittelt qualifizierte Fachkräfte in alle Bereiche der Wirtschaft, der 
Dienstleistungsbranche und des Handwerks. 
 
Unser Mandant, ein Dresdner Elektronikunternehmen, besetzt zur Erweiterung seines 
Teams die Stelle  
 
 

Kaufmännischer Mitarbeiter* im Einkauf 
 
 
Ihr Aufgabengebiet 
 

Þ Unterstützung des Einkaufsteams im Tagesgeschäft durch: 
§ Bestellabwicklung von Waren und Dienstleistungen 
§ Verfolgung von Lieferungen sowie Wareneingangsprüfung  
§ Abstimmung technischer Fragen zwischen internen Ansprechpartnern, 

Kunden und Lieferanten 
§ Allgemeine Aufgabe im Office (z.B. Reisemanagement, Post etc.) 

 
Þ Angebotserstellung und Nachverfolgung 

 
Þ Mitarbeit bei der Durchführung von Marktanalysen sowie der Lieferantenauswahl 

 
Þ Angebotsvergleich und  Preisverhandlungen  

 
Þ Mitarbeit bei der Optimierung bestehender Einkaufsstrategien 

 
 

Anforderungen unsere Mandanten* 
 

Þ Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (IHK)  
 
Þ Erfahrung im Officemanagement, Einkauf, vorbereitende Buchhaltung 

 
Þ Kenntnisse im Zollrecht (von Vorteil, jedoch keine Bedingung) 

 
Þ Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Unterlagen, die Sie uns bitte per Mail – 
idealerweise als zusammengefasste PDF-Datei – an 
bewerbung@hoeferundtausch.com senden wollen.** 
 
* AGG- Hinweis: Das Stellenangebot ist geschlechtsneutral dargestellt. Eine sporadische Verwendung nur einer  
Geschlechterform erfolgt ausschließlich im Sinne der besseren Lesbarkeit. 
 
** Um unsere Umweltressourcen zu schonen, wünschen wir uns Ihre Bewerbungen per Mail. Ihre postalisch an uns gerichteten 
Unterlagen senden wir Ihnen daher nur zurück, wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag beiliegt. 
 
Es freut uns, Sie bei der Suche nach einer neuen Aufgabe unterstützen zu können! 
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