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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Stellenbeschreibung Einkaufer

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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1. Instanz- bzw. filhrungsorganisatorische Stellenkriterien

LiselfpeMortelb-ats-Know-NOW:-bkiser:

1.2|Stelleninhaber: Frau Krista Muster 01.01.2010 4111

Vor- und Nachname Geb.-Datum Pers.-Nr.

e Freie:Nutzung-kostenloser-Tools und Experten-Li

. Lohn: [J Gehalt: Tarif AT [] [Hauptstelle;
e Einric ;

;
e Einsparungen durc

e o

f HIC oS EIENAYINQEIUS, i e
ents hen I|tat den wwtschafthchsten Konditionen zur
attraktive rogramme

i —}

.6|Raumlicher Beschaffungsumfange fir die
Verantwortungsbereich: » Fertigungsbereiche der Produktlinien A,B,C.

WWW. kn OW_ nOW. d e/i ﬁ?ﬁ und Servicebereiche.
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Verantwortungsbereich: . H|Ifs und Betrlebsstoffe
) + Dienstleistungen fir Wartungs- und Instandhaltungsaktivitaten.

Kostenlos'tind unverbindlich registrieren unter'-
1.6

1.8|Personeller _ keine personelle Verantwortung
Verantwortungsbereich

(Uberstellung):

1.9|Unterstellung: Leitung Einkauf Betriebsleitung

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

 Teilnahme an Besprechungen der Reklamations- und Garantiefélle.
 Mitwirkung und ggf. Moderation der KVP-Sitzungen des Einkaufs.
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2. Aufgaben- bzw. leistungsbezogene Stellenkriterien

o Ezgnpau%a!geyo rtel —IAe ; v?mmgmévﬁj élle; dgs Ziefeén§n§irrn;s und laufende

(Neben den hier aufgefiihrten Leistungsbeurteilung der Lieferanten.
. Aufgaben ist der Stelleninhaber » Marktbeobachtung und -analyse zur Vorbereitung strategischer .
e Freie Nutzung-kostenloser, Tools und Experten-Links
eingy Fahdket e or | h :
. . _|entsprechende Einzelauftrage » Im Falle von UnregelmaRigkgiten mit Lieferantep, Sperrung der Lieferanten
A av-Kontos: -

. Elﬂrlcmﬂng;zmmmmﬁum -eines

. betrieblich notwendig sind) « VertragsWefrhandlungen zur VorbereiEng de¥s Abschlusses von
o EI

sparungen durchiattraktive Bonusprogramme...

Prozess Lieferantenmanagement, so dass die Vorgaben der DIN EN ISO
9001:2015 erfullt werden.

Kostenlos und unverhindlich registrieren unter

* Prifung der tatséachlichen Bestande.

« Erstellen von Beschaffungslisten.

kn OW_ n OW d e/] Ewﬂﬂlgng und Priifung von Angeboten.

- Wearemestellung bzw. Erteilung von Serviceauftragen.

* Prifung und Erfassung von Auftragsbestatigungen.

+ Koordination des Wareneingangs und Information der entsprechenden
Bereiche.

* Prifung der anfallenden Lieferscheine auf sachliche Richtigkeit und
Weiterleitung mit einem entsprechenden Vermerk.

+ Kontrolle der Eingangsrechnungen und Weiterleitung an die
Kreditorenbuchhaltung zur Uberweisung.

* Einhaltung der Anforderungen des Qualititsmanagementsystems fiir den
Prozess Einkauf, so dass die Vorgaben der DIN EN ISO 9001:2015 erfiillt
werden.

WWW

Erstellung von Statistiken:
* Erstellung / Auswertung von einkaufsbezogenen Statistiken.
* Ausarbeitung von Lieferantenmanagementkonzepten.

* Erstellung von Statistiken zur Kostenentwicklung.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Einkaufs friihzeitig zu erkennen und auf diese angemessen zu reagieren.
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2.2

e Freie

o FEj |
o Elﬂggarungen durc

Koste

www.know-now.de/

“UThr Vortei

Nutzung kost

nlos und unve

I-als Know-NOW User:
enloser Tools und Experten-Links
h attraktlve Bonusprogramme

2rbindlich registrieren unter

loin

24

Offentliche
Verpflichtungen:

Keine o6ffentlichen Verpflichtungen.

25

Sonstiges:

» Wahrung der Betriebsgeheimnisse und der Vertraulichkeit speziell von

personenbezogenen Daten, die nicht allgemein zugénglich sind.

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Inform

leren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Personalabteilung
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Hinweise zur Zuordnung von Verantwortlichkeiten im Sinne der 1ISO 9001:2015

In der Dll‘lhl‘f IM@(ﬁt@l* \&*Sie Kdﬂ@éd\/adM@Whu&efélizit erwahnt.

o Freie.Nutzung kostenioser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und ‘Nutzung'eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

. : _ . : %-Aufteilung der Verantwortung
Veranilvgrtllchkenen OL/QMB Verant ar_tllc keiten allgemein | und Bfispiele
) Vo m LL NV
Kosten 'unverbin registrieren unt
Abschnitt 5.5.2 Abschnitt 5.3 BOL/QMB Fachbereiche
WWW.KNOW-NOW.AE/OIN ., oo s 20
System die Anforderungen - mS'\? zung PaCT © 2
dieser Internationalen Norm foerrd e&rr:g;n in V:)L:gu;bgener
erfullt. das QMS des QMS
a. Sicherstellen, dass die fur o o
das QM-System b. Sicherstellen, dass die 20 A)d' : 80 /r:r h
erforderlichen Prozesse Prozesse die beabsichtigten ggf;rg‘:‘;fsne E:iiunlc SZW
eingefuhrt, verwirklicht und Ergebnisse liefern. bzw. Bereiche Lenkugg '
aufrechterhalten werden. '
b. Der obersten Leitung tUber . . . .
die Leistung des QM- c. rlh_n Uber die Lels"tug 50% 50%

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start*, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik® klicken und lhre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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