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t Laboratorium Badawcze SORBOLAB posiada certyfikat systemu DPL/GLP 

W związku z dynamicznym rozwojem firmy poszukujemy kandydatów na stanowisko: 
 

Pracownik administracyjny 
 

Jeżeli jesteś studentką/studentem studiów zaocznych, nie masz doświadczenia w pracy zawodowej,  
ale nie brakuje Ci kreatywności, zapału, chęci do nauki i przyjmowania nowych wyzwań to jesteś idealnym 
kandydatką/kandydatem na to stanowisko. 
 
Oferujemy pracę „od zaraz” na umowę-zlecenie, od poniedziałku do piątku, w godzinach 8.30-14.30.  
W perspektywie umowa o pracę na pełen etat. 
 
Do Twoich obowiązków należeć będzie: 

 Obsługa sekretariatu (prowadzenie rejestru korespondencji, wysyłanie i odbieranie poczty i przesyłek 
kurierskich, odbieranie telefonów, prowadzenie korespondencji e-mail, redagowanie pism) 

 Organizacja i obsługa spotkań w siedzibie firmy  

 Odpowiedzialność za archiwum firmowe 

 Wsparcie działu zamówień (kontakt z dostawcami, pozyskiwanie ofert, zamawianie materiałów 
niezbędnych do naszej pracy, nadzór nad realizacją zamówień) 

 Dbanie o wizerunek i otoczenie firmy 
 
Oczekujemy: 

 Dobrej znajomości pakietu Microsoft Office 

 Znajomości języka angielskiego w stopniu komunikatywnym – nie jest to warunek konieczny, ale 
będzie mile widziana 

 Umiejętności organizacji pracy 

 Pracowitości i dynamizmu w działaniu 

 Staranności i dokładności w wykonywaniu powierzonych zadań 

 Zaangażowania, komunikatywności i wysokiej kultury osobistej 
 
Dołącz do naszego młodego zespołu nastawionego na realizację celów, pracującego  
w przyjaznej atmosferze, chętnego do pomocy i dzielenia się posiadanym doświadczeniem. 
 
 
Prosimy o przesłanie CV i listu motywacyjnego na adres e-mail: biuro@sorbolab.pl  
 
Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się z wybranymi osobami. Gwarantujemy pełną poufność.  
 
 
Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a  
Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z  
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o 
ochronie danych)”. 


