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W zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy poszukujemy kandydatow na stanowisko:
Pracownik administracyjny

Jezeli jeste$ studentka/studentem studiow zaocznych, nie masz do$wiadczenia w pracy zawodowej,
ale nie brakuje Ci kreatywnosci, zapatu, checi do nauki i przyjmowania nowych wyzwan to jestes idealnym
kandydatka/kandydatem na to stanowisko.

Oferujemy prace ,od zaraz’ na umowe-zlecenie, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 8.30-14.30.
W perspektywie umowa o prace na peten etat.

Do Twoich obowigzkow naleze¢ bedzie:

e Obstuga sekretariatu (prowadzenie rejestru korespondencji, wysytanie i odbieranie poczty i przesytek
kurierskich, odbieranie telefonéw, prowadzenie korespondencji e-mail, redagowanie pism)

¢ Organizacja i obstuga spotkan w siedzibie firmy

¢ QOdpowiedzialnos¢ za archiwum firmowe

o Wsparcie dziatu zamdwien (kontakt z dostawcami, pozyskiwanie ofert, zamawianie materiatow
niezbednych do naszej pracy, nadzor nad realizacjq zamoéwien)

¢ Dbanie o wizerunek i otoczenie firmy

Oczekujemy:

e Dobrej znajomosci pakietu Microsoft Office

e Znajomosci jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym — nie jest to warunek konieczny, ale
bedzie mile widziana

Umiejetnosci organizacji pracy

Pracowitosci i dynamizmu w dziataniu

Staranno$ci i doktadnosci w wykonywaniu powierzonych zadan

Zaangazowania, komunikatywnosci i wysokiej kultury osobistej

Dotacz do naszego mitodego =zespotu nastawionego na realizacie celéw, pracujgcego
w przyjaznej atmosferze, chetnego do pomocy i dzielenia sie posiadanym doswiadczeniem.

Prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego na adres e-mail: biuro@sorbolab.pl

Uprzejmie informujemy, Ze skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami. Gwarantujemy petng poufnos¢.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o

ochronie danych)”.
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