
 

 

Pracownik Biurowy 

              

Jesteśmy firmą specjalizującą się w produkcji, doradztwie oraz projektowaniu systemów oświetlenia LED do 
wspomagania wzrostu upraw szklarniowych i wertykalnych. Od 2016 roku zrealizowaliśmy setki projektów w 10 

krajach na całym świecie. Obecnie poszukujemy osoby na stanowisko Pracownika Biurowego. 
              

Zadania: 

 Nadzór nad obiegiem dokumentów 

 Obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej 

 Współpraca z dostawcami usług zewnętrznych (Poczta Polska, firmy kurierskie itp.) 

 Obsługa sprzętu biurowego 

 Współpraca z biurem księgowym w zakresie przygotowania i pozyskiwania dokumentów 

 Weryfikacja poprawności faktur i wprowadzanie ich do systemu księgowego 

 Przyjmowanie dostarczonego towaru na magazyn oraz bieżące monitorowanie stanów magazynowych 

 Współpraca z innymi działami w firmie 

  

              

Wymagania: 

 Wykształcenie min. średnie 

 Komunikatywność 

 Znajomość obsługi komputera oraz pakietu MS Office i programu WF-Mag 

 Doświadczenie na podobnym stanowisku będzie mile widziane 

 Dokładność, sumienność i rzetelność w wykonywaniu obowiązków 

 Zaangażowanie, pozytywne nastawienie i chęć do pracy 

 Bardzo dobra organizacja pracy, rzetelność i zaangażowanie 

 Zapewnienie prawidłowego przepływu informacji 

   

 

Oferujemy: 

 Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę/ zlecenie 

 Stałe godziny pracy od poniedziałku do piątku 

 Wymiar czasy pracy: pół etatu z możliwością rozszerzenia do pełnego 

 Pracę w młodym, zintegrowanym, dynamicznym i przyjaznym zespole 

 Współpracę z międzynarodowymi kontrahentami 

   

 

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie CV na adres info@plantalux.pl. 

 


