/l FORMIKA

|
———

e c— .
Formika jest producentem opakowan dla przemystu spozywczego, kosmetycznego i farmaceutycznego. Sprzedaje
swoje produkty w ponad 40 krajach na 4 kontynentach. Dzieki ciggtemu ulepszaniu kultury organizacyjnej budowane;j
na szacunku, zaufaniu i odpowiedzialnosci oraz nieprzerywalnym inwestycjom w najnowszg technologie, na przestrzeni
lat Formika stata sie wiodgcym dostawcag na rynku. W zwigzku z dynamicznym rozwojem dziatalnosci poszukuje do
swojego zespotu pracownikdw na stanowisko:

Koordynator Biura

Miejsce pracy: Parzniew (pow. pruszkowski)
Nr ref.: KB/2020/09

Za co bedziesz odpowiadaé:

e Profesjonalna i kompleksowa obstuga recepcji

e  Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw w firmie

e  Obstuga centrali telefonicznej, korespondencji przychodzacej i wychodzacej
e Obstuga gosci i spotkan w biurze, nadzér nad salami konferencyjnymi

e  Organizacja podrézy stuzbowych (rezerwacja lotéw, hoteli, taksowek)

e Analiza i akceptacja faktur dziatu administraciji

e Wsparcie administracyjne pracownikow

e Weryfikacje potrzeb oraz zamawianie art. biurowych i spozywczych

Czego oczekujemy:

e Wyksztatcenie wyzsze

e  Min. roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

e Umiejetnos¢ budowania pozytywnych i profesjonalnych relacji

e Doskonata organizacji pracy wtasnej oraz samodzielnos¢

e  Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym swobodng komunikacje
e Komunikatywnos$c¢ i wysoka kultura osobista

e  Dobra znajomos¢ pakietu MS Office

Oferujemy:

e Ciekawg prace w nowoczesnym, preznie rozwijajgcym sie zaktadzie produkcyjnym

e  Perspektywe rozwoju w ramach struktury Firmy

e Prace w tworczej i przyjaznej atmosferze

e  Stabilne warunki zatrudnienia oraz wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i umiejetnosci
e  Profesjonalne szkolenia

e  Atrakcyjny pakiet benefitéw w tym: prywatna opieka medyczna, ubezpieczenie na zycie, dofinansowanie do obiadow, kart
Multisport, Fundusz Swiadczen Socjalnych

Osoby zainteresowane prosimy o wypetnienie formularza aplikacyjnego.

Aplikuj

Dziekujemy za zainteresowanie naszg ofertg pracy i jednocze$nie uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie
jedynie z wybranymi kandydatami.
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