
Inspirion ist ein weltweit tätiger Importeur und Lieferant von Werbemitteln sowie Reisegepäck 
und gehört zu den marktführenden Unternehmen dieser Branche. Inspirion beliefert 
Handelsunternehmen in ganz Europa mit über 2.000 verschiedenen Artikeln. Zur großen 
Produktauswahl von Inspirion gehören u.a. Büroartikel, Schirme, Haushaltswaren, Textilien, 
Spielwaren, Freizeitartikel, Werkzeug, Unterhaltungselektronik und Koffer.

Zur Verstärkung unserer Einkaufsabteilung an unserem neuen Standort Sottrum 
suchen wir zum nächstmöglichen Termin einen 

Einkaufsassistent (m/w/d)

Aufgabengebiet:

•	 Bearbeitung von Anfragen inkl. Angebotserstellung
•	 Anlegen neuer Artikel und Stammdatenpflege
•	 Anlegen neuer Ordern
•	 Terminverfolgung
•	 WE Buchung, Rechnungskontrolle, Zahlungsanweisung, Zahlungsverfolgung
•	 Kommunikation mit den Fernostbüros und Lieferanten
•	 Unterstützung des Einkäufers bei Preisverhandlungen
•	 selbständige Betreuung von Sonderaufträgen / -projekten
•	 Reklamationsbearbeitung, Warenkontrolle am Lager
•	 Rechnungskontrolle und Kontierung Frachtrechnungen
•	 Gebrauchsanleitungen erstellen und übersetzen
•	 Testreporte überprüfen und Konformitätserklärungen erstellen
•	 Vorbereiten von Messe- und Kundenkollektionen

Das bringen Sie mit:

•	 abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, vorzugsweise im Groß- und Außenhandel 
	 oder vergleichbares Profil
•	 Berufserfahrung im Handel (B2B)
•	 sicherer Umgang mit gängigen EDV-Anwendungen insbesondere Microsoft Office, 
	 SAP-Kenntnisse wünschenswert
•	 grundlegende Englischkenntnisse sind wünschenswert
•	 eine strukturierte Arbeitsweise
•	 Organisationstalent
•	 Engagement, Eigeninitiative und eigenverantwortliches Denken und Handeln werden vorausgesetzt
•	 Führerschein Klasse B wünschenswert

Das bieten wir:

•	 Mittelständisches, inhabergeführtes Unternehmen mit internationaler Ausrichtung
•	 Eine große, spannende Produktpalette
•	 Internationales Flair mit Kolleginnen und Kollegen aus 30 Ländern
•	 Abwechslungsreiche Tätigkeiten mit einem hohen Grad an Eigenverantwortlichkeit
•	 Aufgeschlossene, sympathische Teams
•	 Gleitzeit und Zeitkontenregelung
•	 Mitarbeiterrabatte und Firmenevents
•	 Wasser, Kaffee, Tee
•	 Gesundheits- und Freizeitangebote, zur Optimierung der Work-Life-Balance
•	 Verkehrsgünstige Lage direkt an der A1 

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des frühestmöglichen 
Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an:

INSPIRION GmbH 
Frau Sarah Mundt
Inspirionstraße 2
27367 Sottrum
www.inspirion.eu
job@inspirion.eu

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!


