
 

 

Die Firma New Media Entertainment AG, mit Sitz in Spreitenbach, wurde im Jahr 1995 
gegründet und besteht aus einem jungen dynamischen Team von insgesamt 30 Mitarbeitern. Wir 
sind einer der führenden Schweizer Distributoren und Rackjobber und beliefert den Retail, 
Tankstellen, Kiosken, Fachhandel sowie Online Kunden.  

Wir erweitern stetig unser Team und suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 

Sachbearbeiter/in Einkauf 

Als Sachbearbeiter/in Einkauf betreuen Sie im Team die Ihnen zugeteilte Warenbereiche und 
sorgen für einen reibungslosen Ablauf. Sie sind mitverantwortlich für den reibungslosen Warenfluss 
und pflegen Beziehungen mit unseren Lieferanten, überwachen die Liefertermine und sind 
mitverantwortlich für die Gestaltung des Sortimentes. Sie pflegen den Artikelstamm, beteiligen sich 
am täglichen Verkaufsgeschäft in Form von Erstellen von Verkaufs- & Marketingunterlagen. Für 
diese abwechslungsreiche Arbeit sind Sie dynamisch, selbstsicher und speditiv mit hoher Motivation 
die gesetzten Ziele zu erreichen. Kurzum suchen wir eine intelligente, flexible und mitdenkende 
Person. Gerne nehmen wir auch Bewerbungen von Lehrabgängern entgegen. 

Aufgaben: 

 Artikelstammpflege (Einlistung/Auslistung/Mutationen) 
 Infoblätter, Offerten, Kataloge sowie Mailings erstellen und pflegen 
 Bestellblätter und Layouts erstellen sowie Bestellungen erfassen 
 Kommunikation mit der Verkaufskoordination & Verkaufsinnendienst 
 Regelmässiger Kontakt mit den Lieferanten 
 Allgemeine administrative Arbeiten 
 Abklärungen intern/extern  
 Erfassen und Überarbeiten von Produktbeschreibungen und Bildern der Artikel in   unserem 

Online Shop 

Anforderungsprofil: 

 Zwischen 20 - 25 Jahre alt 
 abgeschlossene KV Ausbildung mind. Profil E 
 Stilsichere Deutschkenntnisse, Englisch und Französisch Kenntnisse von Vorteil 
 Gute Kenntnisse im MS-Office insbesondere MS-Excel 
 Erfahrung mit einem Warenwirtschaftssystem (Bsp. SAP, Navision) 
 Analytische, unternehmerische, strukturierte sowie vernetzte Denkweise 
 Zuverlässige, effiziente Arbeitsweise, Eigeninitiative, Teamfähig und flexibel 

Sie möchten mehr erfahren? 
Dann senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen Per Post oder per E-mail an: 

Daniel Babolpour 

New Media Entertainment AG 
Härdlistrasse 17 
CH-8957 Spreitenbach 
Email: babolpour@nme.ch 
http://www.nme.ch/ 


