
 

 
 
Wir sind ein Systemintegrator für professionelle Konferenz- und Präsentationssysteme. Bundesweit statten 
wir neben Konferenz- und Schulungsräumen auch Hörsäle und Auditorien mit moderner Medientechnik 
aus. Unsere Kunden kommen u.a. aus den Bereichen Bildung, Industrie, Finanzen und dem Handwerk. 
  
Zum nächstmöglichen Termin suchen wir eine 
 

Kaufmännische Sachbearbeitung (m/w) Einkauf/Verkauf 
 

Sie sollten motiviert und teamfähig sein und folgende Anforderungen erfüllen: 

o Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung als Industriekauffrau/-mann 
oder als Groß- und Außenhandelskauffrau/-mann 

o Ergänzend hierzu konnten Sie bereits Berufserfahrung im Bereich Einkauf/Verkauf erlangen 
o Der professionelle Umgang mit DV-Systemen (insbesondere MS Office und 

Warenwirtschaftssoftware) wird bereits heute von Ihnen gefordert. 
o Persönlich überzeugen Sie durch sehr gute kommunikative und organisatorische Fähigkeiten sowie 

ein sicheres Auftreten gegenüber Lieferanten. 
o Sie haben eine strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise und arbeiten gerne eigenverantwortlich. 
o Darüber hinaus sind Sie flexibel, kreativ und können sich für Themen des Einkaufs und des 

Vertriebs abteilungsübergreifend begeistern. 

Mitarbeit im Bereich Einkauf/Beschaffungslogistik 
o Durchführung von Preisanfragen und Ermittlung von Lieferzeiten bei den Lieferanten, 

schriftlich oder fernmündlich 
o Durchführung von Bestellungen 
o Optimierung der Beschaffungslogistik 
o Lieferantenstammdatenpflege eigenständig und Aktualisierung der Artikelstammdaten und 

Einkaufskonditionen 
o Die komplette Belegablage  
o Enge Zusammenarbeit und Abstimmung mit dem Vertrieb 

 
 

Mitarbeit im Bereich Vertrieb 
o Angebotserstellung und Angebotsverfolgung  
o Auftragsbearbeitung (Auftragsbestätigungen, Lieferscheine, Rechnungen etc.) 
o Terminkoordination in Abstimmung mit der Technik-/Serviceabteilung 
o Kundenstammdatenpflege eigenständig und Aktualisierung der Artikelstammdaten und 

Verkaufskonditionen 
o Die komplette Belegablage  

 
 
Wenn Sie in einem erfolgreichen, wachsenden Unternehmen mitarbeiten möchten und die o.g. 
Anforderungen erfüllen, senden Sie bitte Ihre vollständigen und aussagefähigen Bewerbungsunterlagen an: 
 

Lucky Look GmbH 
Hansbuer und Refus 
Frau Katrin Refus 
Münsterstraße 5 
59065 Hamm 
Tel. 02381/97298-22 

            k.refus@lucky-look-media.de 


