
 

  

  Akustik Office Systeme GmbH 

Stellenbezeichnung 
Sachbearbeiter 
Technischer Einkauf (m/w/d) 
 

 Tel.: 09857-97559-0 

info@akustik-office-systeme.de 

www.akustik-office-systeme.de 

 

   

Aufgaben bzw. Tätigkeitsgebiet: 
 

• Sie erledigen im Verbund mit dem Einkaufsteam sämtliche 
Einkaufsvorgänge unserer Produktionsmaterialien, Metall-
Halbzeuge, Hilfsstoffe und von individuellen technischen Lö-
sungen 

• Im Einzelnen sind Sie für die Angebotseinholung, die Durch-
führung von Bestellungen, die Erstellung und Prüfung von 
Auftragsbestätigungen sowie die Überwachung der Liefer-
termine und das Erfassen und Klären von Mengendifferen-
zen bzw. Abweichungen zuständig. 

• Dabei kommunizieren Sie aktiv, verbindlich und freundlich 
mit unseren Zulieferern und Geschäftspartnern. 

• Sie arbeiten eng mit den internen Abteilungen Verkauf, Ar-
beitsvorbereitung und Konstruktion zusammen. 

• Mitwirkung bei der Weiterentwicklung eines kürzlich neu 
eingeführten ERP-Systems sowie die Artikel- und Kunden-
stammdatenerfassung & -pflege runden das Tätigkeitsge-
biet ab. 

 Arbeitspensum: 
Vollzeit (40 Stunden) oder 
Teilzeit (ab 20 Stunden) 

 

Dienstantritt: 
Sofort 

 

Dauer der Anstellung: 

Unbefristet 

 

Eigenschaften und Kenntnisse: 
 

• abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung 

• einschlägige Berufserfahrung in der Einkaufssachbearbei-
tung für technische Produkte 

• Verständnis für technische Sachverhalte und Zeichnungen 

• Sicherer Umgang mit MS Office Programmen sowie 
Kenntnisse in einem ERP System 

• Sicheres Auftreten in der Kommunikation (Wort und Schrift) 
mit unseren Lieferanten 

• Flexibilität, Motivation, Teamfähigkeit und Selbstständigkeit 

 Arbeitszeiten: 

Flexible Gleitzeit m. Kernzeit 

 

Erste Tätigkeitsstätte: 
Lenabergweg 5 
91626 Schopfloch 
 

Veröffentlichungsdatum 
11.07.2025 

 

Leistungen: 

• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

• Abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen 
Umfeld 

• Umfassende Einarbeitung in das Aufgabengebiet 
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• Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• Leistungsgerechte Bezahlung mit zusätzlichen Benefits 
(BAV, Firmenradleasing, Firmenevents) 

• Arbeitszeitkonto mit Auszahlung von Überstunden inklusive 
Zuschlägen 

• Mitarbeit in einem jungen und aufstrebenden Unternehmen 
 

Kontakt:  Reinhold Hüttner 
   Tel.-Nr.: 09857/97559-13 
   E-Mail: personal@akustik-office-systeme.de 

 


