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work-shop ist seit 1994 Ihr Personaldienstleister in der Ostschweiz, dem Fürstentum Liechtenstein und
in Bayern. Unsere Kernkompetenz liegt in einer umfassenden Dienstleistung im HR-Bereich, von
Temporärarbeit über Dauerstellenvermittlungen bis hin zu Mandatsaufträgen, Outsourcing, Payrolling
und Outplacement. Für unseren Kunden suchen wir eine/n

Sachbearbeiter-in Operativer Einkauf &
Disposition (60 - 100%)

Tätigkeiten:

Anforderungen:

Arbeitsort:
Arbon

Wir bieten:

Zuständig:
Tomislav Bundovic 
work-shop Personalberatung GmbH 
Neugasse 14 
9400 Rorschach 
+41 71 844 00 43 
tomislav.bundovic@work-shop.ch 
www.work-shop.ch

Selbstständige Abwicklung von Bestellungen für Verpackungsmaterialien, Betriebsmittel und
Verbrauchsmaterialien
Einholen und Vergleichen von Lieferantenofferten
Erfassen und Bearbeiten von Bestellanforderungen und Bestellungen
Kontrolle von Rechnungen sowie Bearbeitung von Reklamationen und Retouren
Überwachung von Lieferterminen und Liefermengen sowie Nachverfolgung verspäteter Lieferungen
Überwachung der Lagerbestände unter Berücksichtigung von Materialreichweiten und
Haltbarkeitsdaten
Pflege der Lieferantenkontakte und Organisation von Transporten bei Bedarf
Erstellung und Auswertung von Kennzahlen und Berichten
Pflege und Aktualisierung von Materialstammdaten im SAP
Zusammenarbeit mit internen Abteilungen wie Produktionsplanung, Qualitätssicherung und Einkauf

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung im operativen Einkauf, in der Disposition oder Materialbeschaffung
Gute SAP-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS Office
Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse
Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise
Organisationsgeschick sowie ausgeprägte Kommunikations- und Koordinationsfähigkeiten

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit im operativen
Einkauf Ein flexibles Arbeitspensum zwischen 60 und 100 %
Zeitgemässe Anstellungsbedingungen
Eine temporäre Anstellung mit der Möglichkeit einer späteren Festanstellung
Ein vielseitiges Arbeitsumfeld mit spannenden Aufgaben und unterschiedlichen Schnittstellen
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