Biuletyn
Polonistyczny

31.12.2025
Termin nadsytania zgtoszen: 15.01.2026
Pracownik / Pracownica sekretariatu

Miejscowosci: Opole
Forma pracy: peten etat
Dziedziny: Administracja

SFD Spétka Akcyjna poszukue specjalisty do pracy stacjonarnej w Opolu.

Twéj zakres obowigzkéw

* obstuga korespondencji firmowej przychodzacej i wychodzgcej;

* prowadzenie kalendarza spotkan i rezerwacja sal konferencyjnych;

* organizacja zebran i spotkan stuzbowych;

* przyjmowanie i wysytanie przesytek kurierskich;

* zakup materiatéw biurowych, produktéw spozywczych;

* zapewnienie poprawnego przeptywu dokumentacji i informacji;

* dbanie o porzagdek w sekretariacie, salach konferencyjnych oraz kuchni.

Nasze wymagania

* biegta obstuga narzedzi MS Office;

* dyspozycyjnos¢ w godz. 8:00 - 16:00 (praca stacjonarna)
* ponadprzecietna komunikatywnos¢;

* skrupulatnos¢ i doskonata organizacja pracy wtasnej;

* wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi;

Mile widziane
* znajomos< jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.
To oferujemy

* wspbtprace z miedzynarodowg firma, bedaca liderem w swojej branzy na
rynku polskim oraz znaczacym graczem na rynku globalnym;

* stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;

* komfortowg prace w nowoczesnym biurze;

* nie korporacyjng atmosfere opartag na ptaskiej strukturze oraz szybkiej
decyzyjnosci;
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* szeroki pakiet benefitow: karte Multisport, prywatng opieke medyczng,
ubezpieczenie grupowe, dostep do platformy kafeteryjnej;

* dofinansowanie do szkolen i kurséw, dostep do platformy edukacyjne;j;

* znizki na produkty firmowe, darmowe bilety, prezenty okolicznosciowe,
imprezy integracyjne, owoce i wiele wiecej;

* brak dress code’u.

Benefity

* dofinansowanie zajec¢ sportowych
* prywatna opieka medyczna

* dofinansowanie szkolen i kurséw

* ubezpieczenie na zycie

* elastyczny czas pracy

* owoce

* znizki na firmowe produkty i ustugi
* spotkania integracyjne

* kawa / herbata

SFD to nie tylko lider innowacji w branzy suplementacji oraz produktéw
spozywczych, ale przede wszystkim miejsce, gdzie pasja i zaangazowanhie
spotykaja sie z profesjonalizmem i kreatywnoscig.

Budujemy dynamicznie rozwijajgcy sie Team, ktéry liczy juz ponad 320
zaangazowanych oséb. Nasz zespdét to grupa utalentowanych profesjonalistow,
ktére wspdlnie tworzg inspirujgce srodowisko pracy. Kazdego dnia doktadamy
wszelkich staran, by spetnia¢ oczekiwania tysiecy klientéw korzystajgcych z
naszych produktéw. JesteSmy dumni z réznorodnosci naszych pracownikéw,
poniewaz wierzymy, ze ré6znorodnos¢ jest kluczem do sukcesu.

Dotaczajac do nas, dotgczysz do zespotu, w ktérym Twoje zdolnosci sg cenione, a
Twoje pomysty mogg zmieniac Swiat!

Oferta z portalu Pracuj.pl

Stowa kluczowe: sekretarz, administracja, sekretarka
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