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Obecnie, w związku z dynamicznym rozwojem naszej firmy, poszukujemy kandydatów na stanowisko: 

Sekretarka - Asystentka Biura 
Miejsce pracy: Warszawa 

Doświadczenie nie jest wymagane !  

Osoba ta odpowiedzialna będzie za: 

 
 zapewnianie sprawnego funkcjonowania Biura (zamówienia wyposażenia, zarządzanie 

zamówieniami usług itp.) 
 organizacja spotkań, konferencji i uroczystości 
 organizacja spotkań Członków Zarządu oraz obsługa gości 
 koordynacja kalendarzy spotkań Członków Zarządu I działów operacyjnych 
 przygotowywanie notatek oraz pism oficjalnych  
 zarządzanie korespondencją, dbanie o prawidłowy przepływ informacji i dokumentów w 

spółce 
 organizowanie i rozliczanie podróży służbowych 
 wprowadzanie danych do systemów informatycznych firmy oraz ich kontrola 

 

 
Od kandydatów oczekujemy: 
 
 wysokiej kultury i etyki osobistej oraz bezkonfliktowości w pracy zespołowej 
 umiejętności pracy wielozadaniowej, podzielności uwagi 
 punktualności, odpowiedzialności, dokładności 
 bardzo dobrej znajomości obsługi komputera i urządzeń biurowych 
 doświadczenie na podobnym stanowisku nie jest konieczne ale mile widziane 
 znajomość języka angielskiego będzie dodatkowym atutem 

 
Oferujemy: 
 
 ciekawą i odpowiedzialną pracę w nowocześnie zarządzanej, dynamicznie rozwijającej 

się firmie 
 możliwość wdrażania nowych pomysłów w ramach procedur działania firmy 
 bardzo dobre warunki zatrudnienia w stabilnej organizacji 
 możliwość dalszego rozwoju oraz odbywania szkoleń 
 dodatkowe bonusy (karta multisport, premie uznaniowe, motywacyjne, świąteczne, 

szkolenia, imprezy integracyjne itp.) 
 

Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie aplikacji CV na adres : 

 
kariera@amg-cargo.com 

 

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 
rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 1662)”. 

 

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest AMG Cargo Logistics Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie przy ul. Sabały 60. 

 

2) Podane przez Panią/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacyjnego, a w razie wyrażenia w tym zakresie oddzielnej zgody, także dla 
celów przyszłych procesów rekrutacyjnych. 

 

 
Więcej informacji o przetwarzaniu danych osobowych dostępnych na stronie www.amg-cargo.com 
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