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Die LEADER Photonics GmbH, Teil der internationalen LEADER Gruppe, entwickelt und 

produziert High-Tech Wärmebildkameras für Feuerwehren und Sicherheitstechnik.  Zur Verstärkung 

unseres Teams in Villach suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n  

 

 

 

Einkaufsassistent(in) (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben 

• Durchführung von Bestellungen  

• Verfolgung von Bestellungen und Sicherstellung der pünktlichen Lieferung 

• Kontrolle der Rechnungen und Auftragsbestätigungen 

• Buchen der Lieferscheine und Rechnungen 

• Aktualisierung der internen Datenbanken mit Bestelldaten (Termine, Lieferanten, Mengen, 
Rabatte) 

• Schnittstelle zur Buchhaltung 

• Bearbeitung von Exportanträgen  

• Pflege der Zolltarifnummern 
 

Ihr Profil 

• Kaufmännische Ausbildung (Einzelhandel, Buchhaltung, HAK, Logistik) 
• Gutes Verständnis der Abläufe in der Lieferkette 

• Berufserfahrung in der Einkaufsassistenz bevorzugt 

• Gute Kenntnisse in Rechnungslegung und Buchhaltung 
• Fortgeschrittene Kenntnisse in MS Excel 

• Erfahrung mit ERP-Systemen von Vorteil 

• Erfahrung im Zollwesen von Vorteil 

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 

• Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift (Französisch von Vorteil) 
 

Wenn Sie sich in einem kleinen und kompetenten Team mit ausgezeichnetem Betriebsklima 
wohlfühlen, dann laden wir Sie ein, sich bei uns zu bewerben. Wir bieten flexible Arbeitszeitmodelle 
(auch Teilzeit möglich), eine ausgewogene Work-Life-Balance, sowie Kantine, Parkplätze und gute 
öffentliche Verkehrsanbindung vor Ort. Als Basis für die Entlohnung gilt der Kollektivvertrag für 
Angestellte im Metallgewerbe, Verwendungsgruppe III.  Je nach Berufserfahrung und Qualifikation 
bieten wir Ihnen eine marktkonforme Überzahlung an. 
 

Bitte bewerben Sie sich direkt über die Plattform oder richten Sie Ihre Bewerbung 
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen etc.) an  
melanie.panettieri@leader-photonics.com. Bei Rückfragen steht Ihnen Frau Panettieri unter der 
Telefonnummer +43-4242-58030-11 gerne zur Verfügung. Wir würden uns freuen, Sie bald in unserem 
Team begrüßen zu dürfen. 
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