
 

 

 
 

 

Wir sind der zentrale Einkaufsdienstleister für den rbb 
sowie für das ARD-Hauptstadtstudio, ARD-Generalsek-
retariat, ARD Play-Out-Center und das Informations-
Verarbeitungs-Zentrum (IVZ). Wir beraten interne Kun-
den und sind für die komplette Vertragsabwicklung zu-
ständig. 
 

IHRE AUFGABEN 

 

• Einkauf: Sie sorgen für einen termin-, sach- und kos-
tengerechten Einkauf von Gütern und Dienstleistun-
gen mit dem Schwerpunkt Allgemeiner Einkauf. 

• Verträge & Analysen: Sie gestalten, verhandeln und 
überwachen Verträge und setzen vertraglich verein-
barte Ansprüche durch. Sie übernehmen Bedarfs- und 
Marktanalysen und erstellen gemeinsam mit den 
Fachabteilungen Leistungsverzeichnisse. 

• Beschaffungsprozesse: Diese koordinieren Sie zwi-
schen den Fachabteilungen und dem Einkauf. 

• Assistenztätigkeit/Vergabesachbearbeitung: Sie un-
terstützen im Rahmen von Assistenz- und Sekretari-
atsarbeiten den Bereichsleiter Einkauf sowie die Kol-
leg*innen in der Vergabesachbearbeitung. 

 

IHR PROFIL 
 

Erfolgreich abgeschlossenes Studium und/oder kauf-
männische Ausbildung, idealerweise mit einer Qualifi-
zierung als Fachkauffrau bzw. -mann Einkauf und 
 

• einschlägige Berufserfahrung im Bereich Einkauf  
• Kenntnisse des allgemeinen Vertrags-, Vergabe- und 

Wirtschaftsrechts 
• gute Kenntnisse der gängigen MS-Office Programme 

sowie SAP-MM 
 

DER RBB 
 

Der rbb bietet als eines der größten Medienunternehmen 

der Region vielfältige Fernseh-, Radio- und Onlineange-
bote aus Berlin und Brandenburg. Er gehört zur Arbeits-
gemeinschaft der öffentlich-rechtlichen Rundfunkanstal-
ten der Bundesrepublik Deutschland (ARD). 
 

WAS WIR BIETEN 
 

Work-Life-Balance: Wir fördern die Vereinbarkeit von 
Beruf und Familie u. a. mit flexiblen Teilzeitmodellen. 
Mobiles Arbeiten ist bei uns tarifvertraglich geregelt und 
kann je nach Bedarf und Anforderung in Absprache erfol-
gen. 
 

Faire Konditionen: Die Vergütung ist tariflich geregelt 
und erfolgt nach Gruppe E unserer Gehaltstabelle. Dar-
über hinaus gibt es Urlaubsgeld, Familienzuschlag, be-
triebliche Altersversorgung, 31 Tage Urlaub und einen 
Zuschuss zum ÖPNV Firmenticket. 
 

Weiterentwicklungsmöglichkeiten: Wir bieten interne und 
externe Fortbildungen z. B. über die ARD-ZDF-Medien-
akademie an. Zudem bauen wir unser E-Learning-Ange-
bot kontinuierlich aus. 
 

Gesundheitsförderung: Zur Stärkung der Gesundheit 
organisieren wir Aktionstage, Workshops, Pausen-Kurse 
sowie Kooperationen mit Fitness-Anbietern. Zusätzlich 
gibt es die rbb-Sportgemeinschaft mit diversen Sport-
gruppen. 
 
 
 
 
 

 
Wir setzen uns für Diversität, Chancengleichheit und ein vorurteilsfreies Arbeitsumfeld ein. Unterschiedliche Lebens-
wirklichkeiten und Perspektiven sehen wir als Bereicherung. 
 

Bei gleicher Qualifikation und entsprechender Eignung werden Bewerbungen von schwerbehinderten Personen sowie 
ihnen Gleichgestellten bevorzugt berücksichtigt. 
 

 

FACHEINKÄUFER*IN FÜR ALLGEMEINEN EINKAUF/BEREICHSASSISTENT*IN  
AB 1. MAI 2024, UNBEFRISTET 
FÜR DEN BEREICH EINKAUF IN POTSDAM/BERLIN 

IHRE ANSPRECHPARTNERIN:            JETZT ONLINE BEWERBEN 
Veronika Stach                bis zum 13. März 2024 
Personalabteilung                (Kennziffer 19/2024) 
Tel.: +49 30 97 993 – 41112 
    

https://www.rbb-online.de/unternehmen/karriere/jobs/

