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Info rm ationen über E in kau fsm öglichkeiten  un ter
Inan spruchnahme  der Info rm ationste chno log ien bescha ffen ,
Arbe iten de s branchen - und betriebsspez if ischen  Einkaufs
unte r Beach tung von  Wäh rungen , Zo ll, Nebenkosten und
Lie fe r- und Zah lungsbed ingungen  durch führen,
bei de r Lieferan tenbeu rte ilung m itw irken,
Angebote  verg le ichen  und beu rte ilen,
Beste llu ngen (Mate ria l, W aren und D ien stle is tungen )
vorbe reiten,
Lie fe rterm ine überw achen und M aßnahmen be i Ve rzug
ergreifen,
Fache in sch läg ige Form ulare,  Vordru cke und S chrifts tü cke
ausfe rtigen und bearbeiten .
Adm in istrative  Arbe iten m it  H ilfe  der be trieb lichen
Info rm ations- und Komm un ikation ssystem e du rchfüh ren ,
an de r betrieb lichen Buchführung und Kosten re chnung
m itw irken ,
Statistiken, D ateien  und Karte ien an legen, warten und
auswe rten .

Tran sportle is tungen, Lagerle istungen und sped itionelle
Neben le is tungen anb ie ten , o rgan is ie ren  und abw icke ln ,
d ie  jewe ils  optimalen  Verkeh rsträge r und
Hauptve rkehrsrouten auswäh len und d ispon ieren,
sped itione lle Le is tungen kalku lieren,
fache in sch läg ige A rbe iten im  R echnungswesen durch führen,
Zo llm odalitäten  abw icke ln , den W arenve rkehr im  EU -
B innenmark t o rganis ieren und du rch führen , A rbeiten  in  der
Lage rbew irtschaftung und log ist ischen Proze sssteuerung
organis ieren und du rch führen , K unden be treuen  und
be ra ten , Be trieb liche E in rich tungen  der Info rm ations- und
Te lekomm un ika tionste chn ik  anw enden , m it
Pe rsonalcom pute rn und N etzwe rken arbe iten
A rbeiten  un ter B erü cks ichtigung der fache in sch läg igen
re chtlichen  Bestimm ungen  durchführen, Arbe itsab läufe
p lanen  und steuern , erbrachte  Leistungen beurte ilen  und
dokum en tie ren
Qualitätsm anagem entsystem e anwenden, bei e in fachen
A rbeiten  im  Log istikm anagem ent m itw irken.
An de r be trieb lichen  Buchfüh rung und Kosten rechnung
m itw irken,
Statis tiken , Date ien und K arte ien an legen , w arten  und
ausw erten.

W aren  en tgegennehm en und kontro llie ren ,
W aren  ein lage rn, um lage rn und au slagern ,
Technische Betriebsm itte l und E inrichtungen bed ienen und
w arten ,
D ie e rfo rde rlichen Lage rbed ingungen  aus den E igenschaften
des Lagergu tes erm it te ln ,
Den Lage rbestand führen und überw achen, d ie
e rfo rde rlichen Maßnahm en im  Bedarfsfa ll e in le iten ,
W aren  bere its te llen und versenden ,
Be i de r E rste llung be trieb liche r Lage rlog is tikkonzepte
m itw irken,
D ie bran chenüblichen Komm un ikationsm itte l und
Info rmationsm itte l e inse tzen,
D ie im  be trieb lichen E insatzbe reich verw endete  EDV
anwenden ,
Dokum en tationen  führen,
Facheinsch läg ige  Form ulare , Vordrucke  und Sch rifts tücke
au sfertigen  und bearbe iten.
Adm in ist ra tive A rbeiten  m it H ilfe de r betrieb lichen
Info rmations- und Komm unikationssysteme  durchführen,
an  der be trieb lichen Buch führung und Kostenre chnung
m itw irken,
S tatis tiken , Date ien und K arte ien  an legen , w arten  und
ausw erten.

Bedarf fü r d ie  W arenbeschaffung und D urch führung der
W arenbeste llu ngen  in  der betriebsüb lichen
Komm un ikationsfo rm  erm itte ln,
W aren lie fe rungen  übe rwachen  und adm in ist rativ  bearbe iten,
Kunden be i de r Produk tausw ahl beraten und
Serv ice le is tungen  anb ieten,
Verkaufsgespräche füh ren ,
Beste llungen  und Kundenau fträge  en tgegennehmen und
abw ickeln ink lus ive  Rechnungs legung und Zah lungsve rkehr,
Lieferte rm ine  übe rwachen  und Maßnahm en  bei Verzug
e rgreifen,
Kundenreklamationen behandeln.
Adm in ist ra tive A rbeiten  m it H ilfe de r betrieb lichen
Info rmations- und Komm unikationssysteme  durchführen,
an  der be trieb lichen Buch führung und Kostenre chnung
m itw irken,
S tatis tiken , Date ien und K arte ien  an legen , w arten  und
ausw erten.


