Greenvit

Greenvit sp. z 0.0. — jestesmy producentem ekstraktéw roslinnych oraz surowcow do suplementdw diety i
przemystu paszowego. Jako rodzinna firma z polskim kapitatem dbamy o poprawe jakosci naturalnych
sktadnikow wykorzystywanych przez producentéw zywnosci, suplementow diety, lekéw oraz paszy dla
zwierzat poprzez realizacje innowacyjnych projektow zwigzanych z wytwarzaniem produktéw naturalnych i
prozdrowotnych. Firma posiada dwa zaktady produkcyjne w Zambrowie i tomzy oraz Biuro Handlowe w
Stupnie k/ Warszawy.

Z uwagi na dynamike rozwoju firmy Greenvit regularnie zwiekszamy zatrudnienie - poszukujemy oséb na
stanowiska zwigzane z produkcjg, jakoscig, R&D oraz sprzedazg (na rynku polskim i za granicg). Oferujemy
atrakcyjne warunki zatrudnienia oraz stabilng i interesujgca prace w mitym zespole.

Rozwijaj swoja kariere z Greenvit! Przeslij swoje CV i dotacz do naszego zespotu!

Mtiodszy Specjalista ds. administracji

Miejsce pracy: tomza
Rodzaj zatrudnienia: umowa na czas okreslony, peten etat

Opis stanowiska:

- kompleksowa obstuga biura w oddziale firmy w tomzy

- dbanie o prawidtowy i terminowy przeptyw informacji i dokumentéw w firmie — praca na elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw

- prowadzenie archiwum

- obstuga korespondencji firmowej

- obstuga spraw urzedowych

- nadzér nad odpowiednim zaopatrzeniem biura

- dbanie o pozytywny wizerunek firmy, utrzymywanie porzadku i estetycznego wyglagdu pomieszczen (sal
konferencyjnych, kuchni, zaplecza recepcji)

- biezace wsparcie innych dziatéw

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow

- bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego- warunek konieczny
- dobra znajomos¢ pakietu Ms Office

- zaangazowanie, doktadnos¢, systematycznosc, komunikatywnosé
- samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizacji wtasnego czasu pracy

- umiejetnosc¢ pracy w zespole

- czynne prawo jazdy kat. B
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Oferujemy:

- ciekawa prace w dynamicznie rozwijajacej sie firmie;

- prace w mtodym zaangazowanym zespole i mitg atmosfere;

- okresowe premie oraz pakiet swiadczen socjalnych (m.in. prywatna opieka medyczna, ubezpieczenie).

W celu rekrutacji, prosimy o skorzystanie z formularza aplikacyjnego dostepnego na stronie firmy:
http://greenvit.pl/kariera/

Administratorem danych jest Greenvit Sp. z 0.0.

Celem przetwarzania Pani/Pana danych jest przeprowadzenie procesu rekrutacji prowadzonego przez
administratora danych oraz przeprowadzanie przysztych proceséw rekrutacji. Podstawg prawna
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przepis prawa w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu
Pracy oraz zgoda w zakresie, jaki nie wynika z przepisow Kodeksu Pracy. Administrator bedzie przekazywat
Pani/Pana dane osobowe podmiotom przetwarzajgcym dane na zlecenie administratora w zakresie ustug
zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji pracownikéw lub udostepnianiem systemoéw informatycznych dla
celéw rekrutacji ? przy czym takie podmioty przetwarzajg dane osobowe na podstawie umowy z
administratorem i wytgcznie zgodnie z poleceniem administratora. Ma Pani/Pan prawo dostepu do danych
osobowych, prawo zgdania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania i prawo do
odwotania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Inne prawa opisane sg w szczegétowej informacji o
przetwarzaniu danych osobowych na stronie firmy Greenvit w zaktadce "Kariera" na dole strony.


http://greenvit.pl/kariera/

