
 
 

 
EA Elektro-Automatik ist ein global agierendes Technologieunternehmen mit einer über vierzigjährigen 
Unternehmenstradition. Das innovative Produktportfolio umfasst ein breites Spektrum an elektronischen 
Stromversorgungsgeräten für Forschung und Entwicklung. Mit über 200 Mitarbeitern und einem weltweit 
verzweigten Händlernetz, eigenen Niederlassungen in den USA und China, sowie Vertretungen in 
Russland und Spanien liefern wir unsere zukunftsorientierten Produkte in die ganze Welt. 
 
Aufgrund des angestrebten Wachstums suchen wir zum nächstmöglichen Termin in unserem Headquarter 
in Viersen in Teilzeit (50 %) einen  
 

Sachbearbeiter Einkauf (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung bei operativen Einkaufstätigkeiten (Bestellvorgänge, Auftragsbestätigungen) 
• Koordination und Überwachung von Lieferterminen, Kontrolle der Lieferscheine 
• Bearbeitung und Fakturierung von Eingangsrechnungen 
• Unterstützung bei der Zollabwicklung  
• Kontrolle der Frachtabrechnungen 
• Allgemeine administrative Tätigkeiten 
• Organisation von Geschäftsreisen  
• Unterstützung bei der Inventurvorbereitung und Inventurdurchführung 

 
Ihr Profil: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Berufserfahrung im Bereich Einkauf und/oder Buchhaltung ist wünschenswert 
• Sicherer Umgang mit allen gängigen MS Office-Anwendungen 
• Anwendungskenntnisse mit der Software ABAS wünschenswert 
• Englischkenntnisse wünschenswert 

 
 
Wir bieten: 

• Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem innovativen, mittelständischen 
und dynamisch wachsenden Unternehmen 

• Persönliche Entwicklungsmöglichkeit in unserem Unternehmen 
• Einen modernen, vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz 
• Einsatzort am Hauptstandort in Viersen 
• Einen sicheren und verantwortungsvollen Arbeitsplatz, mit einer leistungsgerechten Vergütung 
• Eine praxisnahe Einarbeitung, sowie Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des möglichen Eintrittstermins an Sascha Marx über  
personal@elektroautomatik.com. 
 
 

EA Elektro-Automatik GmbH & Co KG 
Personalabteilung – Sascha Marx - 
Helmholtzstraße 31-37 
41747 Viersen 
Tel: +49 (2162) 3785-136 
personal@elektroautomatik.com 
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