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BESCHAFFUNGSMANAGEMENT

So kaufen Profis ein

AuBergewohnliches Design, hochwertige Verarbeitung, edle Materialien: Viele Office-Helfer
sind echte Hingucker. Das muss den Nutzer gar nicht teuer zu stehen kommen: Wer
umsichtig und mit bester Vorbereitung einkauft, schafft sich ein trendiges Biro und schont
gleichzeitig das Budget. Alles Pluspunkte fir lhre Karriere!

»“{\) Shoppen macht Spafs — umso herrlicher, wenn Sie sozu-
W4 sagen ,von Berufs wegen® auf Einkaufsbummel gehen
diirfen! Als Assistentin, Sekretdrin oder Office-Managerin
gehart es zu Thren Aufgaben, Biiromaterial immer vorritig zu
haben, und alles, was um das Biiro herum gebraucht wird. Ob
Biiroklammer oder Blumendiinger - von Ihnen wird erwartet,
das immer alles da ist.

Je nach Unternehmen ist das Beschaffungsmanagement
mehr oder weniger reglementiert; das hingt oft von der Gréfle
des Unternehmens ab. Womdéglich verfligen Sie iiber einen
bestimmten Budget-Rahmen, und vielleicht gibt es eine finan-
zielle Obergrenze, bis zu der Sie selbststandig {iber Anschaf-
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fungen entscheiden konnen. Unterschiedlich ist auch, was vom
Office-Management eingekauft wird. In einigen Firmen
beschrankt sich das auf das reine Biiromaterial wie Papier, Tesa
und Post-it-Blécke, in anderen Unternehmen reicht das bis zur
Biroausstattung. Haufig kaufen Sie auch Dienstleistungen ein,
die in den Bereich Geschiiftsreise fallen, und Sie werden zumin-
dest gefragt, wenn es darum geht, Hardware und Software anzu-
schaffen oder zu aktualisieren. Moglicherweise fillt auch das
Engagement von Dienstleistern wie Referenten und Reini-
gungsfirma in Thren Verantwortungsbereich, und wenn Sie in
Personalfragen mitreden, dann kiimmern Sie sich womédglich
sogar um die Einstellung von neuem Personal.
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