
 

MSM Walsrode sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt in befristeter Anstellung am Standort 
Bomlitz für den Bereich Procurement einen 
 

Assistant Procurement (m/w/d)  
 

Ihre Aufgaben: 

 

• Operative Unterstützung in der Bestellabwicklung und Systempflege 

• Nachverfolgung von Bestellbestätigungen nach klaren Vorgaben 

• Pflege von Lieferterminen im System 

• Stammdatenpflege (Erfassen, Aktualisieren und Korrigieren nach Vorgabe) 

• Unterstützung bei Angebots- und Ausschreibungsprozessen (Ablage und strukturierte 

Aufbereitung eingehender Angebote) 

• Tabellarische Gegenüberstellung von Preisen und Lieferzeiten ohne inhaltliche 

Bewertung 

• Überwachung von Fristen sowie Nachhalten offener Rückmeldungen 

• Sicherstellung einer strukturierten Dokumentenablage und Pflege von Akten 

• Zusammenstellung und Weiterleitung von Unterlagen (z. B. 

Lieferantenselbstauskünfte) 

• Unterstützung bei Projekten und CAPEX-Themen (Terminlisten, offene Punkte, 

Übersichten) 

Erstellung einfacher Auswertungen und Reports auf Basis klarer Vorlagen 
 

Unsere Anforderungen: 

 

• Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Affinität zu administrativen Tätigkeiten und Datenpflege 

• Gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Excel, von Vorteil 

• Teamfähigkeit sowie eine eigenständige Arbeitsweise im Rahmen klarer Vorgaben 

• Organisationstalent und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben parallel zu bearbeiten 

• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 

Unser Angebot: 

 

Die Stelle wird befristet angeboten. Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle Aufgabe in einem 

dynamischen Umfeld. Kurze Entscheidungswege, viel Gestaltungsspielraum sowie eine 

entsprechenende Bezahlung mit vielen Benefits, wie Gesundheitszusatzleistungen, 13. Gehalt, 

zusätzliche Pflegeversicherung und vieles mehr runden das Angebot ab.  
 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung per Email an recruiting@msm-walsrode.com  mit dem Betreff 

“Bewerbung Assistant Procurement (m/w/d) ".  

 

Weitere Informationen finden Sie auf www.msm-walsrode.com. 

mailto:recruiting@msm-walsrode.com

