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Arbeitsplatzbeschreibung (High Level)
Einkauf / Logistik

Übersicht der wesentlichen Tätigkeiten
· Einholung von Angeboten
· Angebotsvergleich
· Bestellungen
· Überwachung der Anliefertermine
· Datenpflege in Orgamax (Lieferanten)
· Rabattstaffelungen aushandeln
· Netzwerk (u.a. Lieferantenmanagement)
· Skonto / Nachlassvereinbarungen
· Kalkulation Logistik
· Steuerung Logistik
· Lieferantenbewertung
· Lagerbestandskontrolle
· Prüfung der EK-Rechnungen (dann zur Buchhaltung)
· Umgang und Umsetzung von Maßnahmen im Falle eines Recalls
Betriebssystem
· Orgamax
Vorlagen & Dokumente
· Preislisten (Server & online)
· Bestellung, Lieferschein
· AA und VA aus dem QM

Mitarbeiterqualifikation & Vertretungsregelung
	Name Mitarbeiter
	im Bereich seit:
	Quali-Index

	Wiebke Husung
	?
	***

	Nicolas Hardt
	April 2025
	***

	Jasmin Zander
	Januar 2024
	**

	Viktoria Dola
	September 2026
	*

	Maximilian Stantke (Auszubildener)
	September 2024
	*



Quali-Index
*** 	Experte 		kann Unterweisungen und Schulungen im Fachbereich durchführen
** 	Spezialist	kann alle Arbeiten weitestgehend selbstständig durchführen
* 	Fachkraft	unterwiesene Fachkraft (benötigt zum Teil noch Unterstützung)


Mitgeltende Dokumente:
· 018 – Prozess Beschaffung Schaubild
· 019 – Prozess-Steckbrief Beschaffung
· AA und VA aus dem QM
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