
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

DOŁĄCZ DO ZAŁOGI SOLIDNEGO PRACODAWCY ! 
 
BORNE FURNITURE specjalizuje się w wielkoseryjnej produkcji mebli o lekkiej konstrukcji. Od 
wielu lat naszym strategicznym odbiorcą jest sieć sklepów IKEA. Aktualnie zaplecze produkcyjne 
Spółki stanowią dwa wysoce wyspecjalizowane zakłady zlokalizowane w Gorzowie Wlkp. i 
Barlinku . Obecnie zatrudniamy około 600 pracowników. 
 

Zapraszamy do rekrutacji do Działu HR i Administracji na stanowisko :  
MŁODSZY SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI 
Lokalizacja_ Gorzów Wlkp._1/2 etatu_Umowa o Pracę 

Do głównych zadań zatrudnionej osoby należeć będzie: 
 - obsługa recepcji  
 - obsługa administracyjno- organizacyjna Firmy 
 - zapewnienie obsługi spotkań i wizyt Zarządu Spółki 
 - wsparcie w organizacja podróży służbowych (transport , rezerwacja hoteli, ubezpieczenie)  
 - organizacja spotkań biznesowych, wydarzeń firmowych  
 - przygotowywanie pism na potrzeby Zarządu Spółki 
 - obsługa poczty i prowadzenie rejestru faktur i umów 
 - współpraca z firmami kurierskimi,  
 - wsparcie i udział w realizacji inicjatyw HR-owych 
 - dbanie o estetykę i wygląd terenów Firmy, koordynacja wykorzystania powierzchni administracyjno-biurowej, 

salek konferencyjnych, w tym zaopatrzenie w materiały potrzebne do funkcjonowania biura i środki spożywcze  
 - koordynacja i dbanie o właściwy obieg informacji  

Nasze oczekiwania: 

 Wykształcenie minimum średnie, preferowane, ekonomiczne, administracyjne,  
 Doświadczenie w pracy w obszarze administracji biurowej 
 Dobra znajomość pakietu MS Office 
 Komunikatywna znajomość języka angielskiego 
 Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielność i rzetelność w działaniu  
 Ukierunkowanie na realizację celu 
 Nastawienie na współpracę 

Oferujemy: 

 Interesującą i pełną wyzwań pracę w Firmie Rodzinnej o ugruntowanej pozycji na rynku 
 Atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejętności i doświadczenia 
 Prywatna opieka medyczna LUXMED, karty MULTISPORT , korzystne ubezpieczenie na życie i zdrowie 

UNIQA 
 Szkolenia i możliwość podnoszenia kwalifikacji  
 Bogaty pakiet socjalny - świadczenia świąteczne, dopłaty do wypoczynku. 

APLIKUJ: 
 

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=679644ebc27149ab9e18956a6c186e48   



Zgodnie z art.13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 informujemy, 
że: Administratorem danych osobowych jest Borne Furniture Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. Lipowej 21,         74-
320 Barlinek (Borne Furniture Sp. z o.o.). 

Jako osoba fizyczna masz prawo do dostępu do swoich danych osobowych, aktualizacji swoich danych, usunięcia 
danych (prawo do bycia zapomnianym), ograniczenia zakresu przetwarzania danych, poproszenia o 
przeniesienie tych danych do innego Administratora, zgłoszenia sprzeciwu do przetwarzania swoich danych 
oraz niegodzenia się na profilowanie Twoich danych. 

Więcej szczegółów na temat przysługujących Ci praw znajdziesz w naszej Polityce Prywatności zamieszczonej 
na stronie internetowej pod adresem www.borne-furniture.com. 
Informujemy, iż Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w 
ogłoszeniu przez okres 3 miesięcy, a gdy wyraziłaś/eś zgodę na udział w przyszłych rekrutacjach przez okres 1 
roku. 

 


