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Sachbearbeiter:in Einkauf (w/m/d)

Stellenbeschreibung

Nr. 25/2026

Als Bildungs- und Sozialunternehmen besteht das Rotkreuz-Institut seit 1973. Ursprünglich nur in Berlin-
Kladow aktiv sind seit 2016 weitere Standorte in den Berliner Stadtteilen Prenzlauer Berg, Friedrichshain und
Marzahn hinzugekommen. Mit den sechs Leistungsbereichen Berufsbildungswerk (BBW), Jugendhilfe
Munita, Berufliches Trainingszentrum (BTZ), DRK-Schule für soziale Berufe, Fort- und Weiterbildung und der
Gemeinwesenarbeit ermöglicht das Rotkreuz-Institut jährlich rund 600 Menschen die Erweiterung ihrer
beruflichen und gesellschaftlichen Teilhabe. Das Angebot richtet sich an Menschen mit und ohne spezifische
Unterstützungs- und Förderbedarfe. Insgesamt sind an den acht Standorten in Berlin mehr als 230
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter für das Rotkreuz-Institut tätig.

Für den Bereich Betriebswirtschaftliches Management & Steuerung suchen wir in Berlin-Kladow ab
dem 01.07.2026 oder später in Vollzeit eine:n:

Sachbearbeiter:in Einkauf (w/m/d) 

Ihre Aufgaben

Bearbeitung von Bestellungen aller Art bei externen Lieferanten (Möbel, Büromaterialien,
Ticketbuchungen, usw.)
Bearbeitung von Reklamationen
Einholung und Prüfung von Kostenangeboten, inkl. Preisverhandlungen
Verhandlung und Vorbereitung von Rahmenverträgen
Beschaffungen im Rahmen von Fördermittelprojekten (gem. LHO)

Disposition und Steuerung der Avisierung/Auslieferung von Wareneingängen 

 

Wir erwarten:

kaufmännische Ausbildung oder höheren Abschluss (Bachelor BWL o.ä.), jeweils mit mindestens zwei
Jahren nachgewiesener Erfahrung im Einkauf
Offenheit für die Erweiterung Ihrer Zuständigkeiten über die üblichen Einkaufstätigkeiten hinaus
strukturierte, selbständige Arbeitsweise und kreative Problemlösungsfähigkeiten

Hands-On-Mentalität und Freude daran, Ansprechpartner:in für unsere Mitarbeitenden in allen
Einkaufsfragen zu sein

 

Wir bieten

zukunftsfähigen Arbeitsplatz mit einer der Aufgabe und der Qualifikation angemessenen monatlichen
Vergütung gem. TV RKI BBW, angelehnt an den TV-L Berlin, je nach Qualifikation und Erfahrung von
€3.620,10 – €4.615,76 brutto (bei einer Vollzeitstelle = 39h/Woche)
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30 Tage Urlaub pro Jahr bei Vollzeitbeschäftigung (Heiligabend und Silvester zusätzlich arbeitsfrei)
Möglichkeit der Nutzung des Speisenangebotes der hauseigenen Mensa
Möglichkeit des Bike-Leasings, gerne über den hauseigenen 2RadLaden
attraktive Arbeitszeiten und eine 5-Tage-Woche (montags-freitags)

ein von Menschlichkeit und Wertschätzung geprägtes Arbeitsklima

 

Für Rückfragen wenden Sie sich gerne an den Abteilungsleiter Betriebswirtschaftliches Management und
Steuerung, Martin Rüger, Telefonnummer: 030 36502-113.

Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Bitte bewerben Sie sich über folgenden Link.

Weitere Informationen erhalten Sie im Internet unter www.rotkreuz-institut.de.

Kontakt

Arbeitgeber
Rotkreuz-Institut Berufsbildungswerk im DRK Berlin gGmbH

Ort
Berlin Kladow

Ansprechpartner*in:
Martin Rüger
Abteilungsleiter Betriebswirtschaftliches Management und Steuerung
Telefon: 030 36502-113

E-Mail:
rueger.m@bbw-rki-berlin.de
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