
GŁÓWNE ZADANIA:  

ASYSTENT DS. IMPORTU 

Analiza i porównywanie ofert otrzymywanych od dostawców zagranicznych 

Tworzenie ofert i wycen dla Działu Sprzedaży (w konsultacji z przełożonym) 

Kontrola stanów magazynowych 

Dbanie o prawidłowy obieg dokumentów importowych 

Wsparcie w rozszerzaniu oferty zakupowej 

Przygotowywanie i zgłaszanie reklamacji do dostawców 

Sporządzanie raportów i zestawień na potrzeby Działu Importu 

Kontaktowanie się z dostawcami zagranicznymi w celu potwierdzenia ustaleń 

 

 NASZE OCZEKIWANIA:   

Znajomość języka angielskiego umożliwiająca swobodną komunikację w 
mowie i piśmie (min. poziom B2)  – warunek konieczny 

Mile widziana znajomość języka rosyjskiego i/lub niemieckiego 
Doświadczenie w pracy biurowej 
Dobra znajomość MS Excel 
Samodzielność, skrupulatność i dobra organizacja własnej pracy 
Umiejętność pracy w dynamicznym środowisku 
Chęć nauki i rozwoju 
 

 

DLACZEGO WARTO: 

  

 

Umowa o pracę 
Możliwość zdobycia doświadczenia w firmie o międzynarodowym zasięgu 

Pakiet niezbędnych narzędzi (komputer, telefon) 
Możliwość dofinansowania do pakietu benefitów: karta fitProfit, Qltura Profit, 

ubezpieczenie NNW, pakiet medyczny 
Dostęp do firmowej biblioteki i audioteki (ponad 100 tytułów) oraz do 

prenumeraty Harvard Business Review 
 
 

 

 

EXPORT ASSISTANT 

„Pomagamy ludziom i organizacjom na całym świecie odzyskać 

czas na rzeczy ważne. Naszą misję realizujemy poprzez 

kompleksowe, partnerskie rozwiązania handlowe, marketingowe 

i logistyczne w obszarze FMCG.” 

 

  GŁÓWNE ZADANIA:  

 Przygotowywanie ofert handlowych 
 Wsparcie handlowców w realizacji celów sprzedażowych 
 Przygotowywanie niezbędnej dokumentacji eksportowej 
 Koordynowanie korespondencji handlowej, dokonywanie 
ustaleń z klientami w zakresie realizacji zamówień 
 Dbanie o poprawny przepływ informacji między działem 
eksportu a innymi działaniami firmy 
 Wsparcie działu w prostych pracach administracyjnych, 
przygotowywanie raportów, kompletowanie dokumentów 

 
 

 
NASZE OCZEKIWANIA: 

 Znajomość języka angielskiego umożliwiająca swobodną 

komunikację w mowie i piśmie (min. poziom B2)  – warunek 

konieczny 

 Znajomość programów Outlook, Excel, Word 

 Chęć rozwoju i nauki 

 Doświadczenie w sprzedaży lub pracy biurowej 

 Mile widziana znajomość dodatkowego języka obcego  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
         

NASZE OCZEKIWANIA:  
 
 
 
 

 


