
Förderung

Kaufmännische/-r  
Sachbearbeiter/-in im Einkauf

(KAEG & KAEI)

ZURÜCK IN EIN ERFÜLLTES ARBEITSLEBEN



Kaufmännische/-r  
Sachbearbeiter/-in im Einkauf

Inklusive SAP®-Zertifikat
Hinweis für Kostenträger: Im Rahmen einer individuellen Qualifizierung belegbar.

Änderungen und Irrtümer vorbehalten | Stand: Oktober 2024

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

 � Betriebswirtschaftliche und handelsrechtliche 
Grundlagen 

 � Vertragsrecht und Beschaffungsprozesse 
 � Lieferkettenmanagement und Lagersysteme 
 � Grundlagen der Finanzbuchhaltung
 � Kaufmännische Belegorganisation
 � Buchungen im Wareneinkauf
 � Handelswarenkalkulation
 � Kaufmännischer Schriftverkehr (MS Word, DIN 5008)
 � Kaufmännische Statistik (MS Excel)

 � ERP-Software SAP® (Modul Beschaffungsprozesse: 
Sourcing and Procurement)

 � Büroprozesse und Arbeitsorganisation 
 � Kommunikation und Kooperation
 � Fachenglisch

VORAUSSETZUNGEN

  Volljährigkeit
 � Bewilligter LTA-Antrag  

(Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben) 
  Schulabschluss wünschenswert

BERUFSALLTAG
Sie sind für die Beschaffung von Rohstoffen, Waren und Dienstleistungen innerhalb eines  
Unternehmens zuständig. Es gibt vielfältige und abwechslungsreiche Tätigkeitsgebiete im operativen oder  
im strategischen Einkauf. Im operativen Einkauf wird das Tagesgeschäft geregelt: Sie holen Angebote ein,  
unterstützen systemgesteuert die Wareneingangskontrolle, überwachen Liefertermine, wickeln Retouren und 
Reklamationen ab. Im strategischen Einkauf wählen sie geeignete Lieferanten aus und werten Beschaffungs-
prozesse aus. Am Standort Berlin-Charlottenburg bieten wir das Berufsbild mit dem Schwerpunkt Industrie, 
am Standort Mühlenbeck mit dem Schwerpunkt Großhandel an.

LT
A

* Modul Grundlagen und Modul Beschaffung (6 Monate) + Praktikum (3 Monate)

KONTAKT DIGITALE KOMPETENZEN

Berufliche Reha (LTA**): Daniel Meißner 

✆ 030 30399215 

✉ daniel.meissner@bfw-berlin-brandenburg.de

Wir nutzen in unseren Bildungsangeboten umfassend 
digitale Lehr- und Lernkonzepte. Sie lernen je nach  
Angebot den Umgang mit Moodle, Teams und SharePoint 
und erhalten über diese Kanäle auch Informationen  
zu internen Veranstaltungen, Neuerungen in Ihrem  
Ausbildungsgang, zu Bewerbungen u. v. m. 

** �Im Rahmen der Besonderen Hilfen § 49 SGB IX  unterstützen wir Sie ärztlich, physiotherapeutisch und psychologisch.  
Zudem begleitet Sie Ihr persönlicher Reha- und Integrationsmanager individuell während Ihrer beruflichen Reha.

Dauer
9 Monate*

Praktikum
ca. 3 Monate

Abschluss
Hauszeugnis und 
SAP®-Zertifikat

Qualifizierungsort
Standort Charlottenburg
Schwerpunkt Industrie
Standort Mühlenbeck

Schwerpunkt Großhandel

www.bfw-berlin-brandenburg.de


