
 
 

 
Formika jest producentem opakowań dla przemysłu spożywczego, kosmetycznego i farmaceutycznego. Sprzedaje 
swoje produkty w ponad 40 krajach na 4 kontynentach. Dzięki ciągłemu ulepszaniu kultury organizacyjnej budowanej 
na szacunku, zaufaniu i odpowiedzialności oraz nieprzerywalnym inwestycjom w najnowszą technologię, na przestrzeni 
lat Formika stała się wiodącym dostawcą na rynku. W związku z dynamicznym rozwojem działalności poszukuje do 
swojego zespołu pracowników na stanowisko: 

Koordynator Biura 
Miejsce pracy: Parzniew (pow. pruszkowski) 

Nr ref.: KB/2020/09 

Za co będziesz odpowiadać: 

• Profesjonalna i kompleksowa obsługa recepcji 

• Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentów w firmie 

• Obsługa centrali telefonicznej, korespondencji przychodzącej i wychodzącej 

• Obsługa gości i spotkań w biurze, nadzór nad salami konferencyjnymi 

• Organizacja podróży służbowych (rezerwacja lotów, hoteli, taksówek) 

• Analiza i akceptacja faktur działu administracji  

• Wsparcie administracyjne pracowników 

• Weryfikację potrzeb oraz zamawianie art. biurowych i spożywczych   

Czego oczekujemy: 

• Wykształcenie wyższe 

• Min. roczne doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 

• Umiejętność budowania pozytywnych i profesjonalnych relacji  

• Doskonała organizacji pracy własnej oraz samodzielność 

• Znajomość języka angielskiego na poziomie umożliwiającym swobodną komunikację 

• Komunikatywność i wysoka kultura osobista 

• Dobra znajomość pakietu MS Office  

Oferujemy: 

• Ciekawą pracę w nowoczesnym, prężnie rozwijającym się zakładzie produkcyjnym 

• Perspektywę rozwoju w ramach struktury Firmy 

• Pracę w twórczej i przyjaznej atmosferze 

• Stabilne warunki zatrudnienia oraz wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i umiejętności 

• Profesjonalne szkolenia 

• Atrakcyjny pakiet benefitów w tym: prywatna opieka medyczna, ubezpieczenie na życie, dofinansowanie do obiadów, kart 

Multisport, Fundusz Świadczeń Socjalnych 

  

Osoby zainteresowane prosimy o wypełnienie formularza aplikacyjnego. 
  

Aplikuj  

Dziękujemy za zainteresowanie naszą ofertą pracy i jednocześnie uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się 
jedynie z wybranymi kandydatami. 

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=a18641a8cd1b46a9a131a201a7d578d9

