
Administrator ds. Rekrutacji – KF Futurestep 

Administrator ds. rekrutacji z językami obcymi  
(angielski / dodatkowo: francuski, niemiecki, czeski/słowacki) 

 

Rola: 

 

Ze względu na rozwój naszej firmy poszukujemy utalentowanych anglojęzycznych 

administratorów, którzy chcą rozpocząć pracę w globalnej firmie rekrutacyjnej w Warszawie!   

To fantastyczna okazja, aby dołączyć do jednego z wielu zespołów  rekrutacyjnych 

wspierających znane, globalne marki z takich branż jak: urządzenia medyczne, usługi IT  

oraz telekomunikacyjne, towary luksusowe, motoryzacja czy farmacja i chemia przemysłowa. 

 

Obowiązki: 

Pracując na tym stanowisku, będziesz zajmował się: 

• Wspieraniem zespołu we wszystkich zadaniach administracyjnych podczas  procesu 

rekrutacji 

• Planowaniem i umawianiem rozmów telefonicznych i bezpośrednich dla Kandydatów 

z regionu EMEA, biorących udział w rekrutacjach 

• Publikowaniem ofert pracy na międzynarodowych job boardach (odpowiednikach 

pracuj.pl) 

• Aktualizowaniem bazy danych Kandydatów 

• Przygotowywaniem dokumentów dla zespołu rekrutacyjnego (MS Office Ci to ułatwi) 

 

Umiejętności i doświadczenie: 

Aby odnieść sukces na stanowisku, powinieneś: 

• Posługiwać się językim angielskim na poziomie B2/C1 (jesli znasz dodatkowo 

niemiecki, francuski, czeski lub słowacki – tym lepiej!) 

• Mieć wczesniejsze doświadczenie w roli administratora lub w dziale obsługi klienta – 

wystarcza praktyki / staż 

• Mieć doskonałe umiejętności komunikacyjne 

• Posiadać umiejętności organizacyjne & ustalania priorytetów 

• Potrafić elastycznie podchodzić do powierzanych zadań w bardzo wymagającym 

środowisku pracy 

• Byc otwarty na współpracę z międzynarodowym zespołem w wielokulturowym 

środowisku 

• Posługiwać się pakietem MS Office  

 

 



Administrator ds. Rekrutacji – KF Futurestep 

 

Z naszej strony możesz liczyć na: 

• Międzynarodowe środowisko pracy – posługujemy się ponad 15. językami! 

• Dedykowane możliwości szkoleniowe   

• Równowagę między pracą zawodową a życiem prywatnym poprzez elastyczny 

początek dnia!  

• Pakiet świadczeń dodatkowych: kursy językowe (angielski, niemiecki, francuski, 

hiszpański, włoski), karta sportowa, medyczne ubezpieczenie zdrowotne 

• Lokalizację w Adgar Plaza, a więc na miejscu: basen, przedszkole, rowery do 

wynajęcia za darmo 

• Imprezy świąteczne, integracyjne i inne 😊 wraz ze zdrowymi przekąskami  

O nas: 

 

Korn Ferry Futurestep to amerykańska firma rekrutacyjna obecna na Polskim rynku od wielu 

lat. Swoją ekspertyze budujemy poprzez dedykowanie szytych na miarę rozwiązań 

rekrutacyjnych dla globalnych Klientów.   

Szczycimy się wysoką jakością usug, zapewnieniem rozwoju kariery naszych pracowników 

oraz ich nieustannym doskonaleniem. Jesteśmy pasjonatami tego, co robimy i staramy się 

wywrzeć pozytywny wpływ, nie tylko na życie naszych klientów i kandydatów, ale także na 

naszych kolegów. 

 

W Futurestep jesteśmy dumni z tego, że przyciągamy wyjątkowych ludzi i dajemy im szansę 

na rozwój ich potencjału i cieszenie się karierą. 

 

Zaaplikuj wysyłając CV w jezyku angielskim 

https://emea3.recruitmentplatform.com/syndicated/private/syd_apply.cfm?ID=PZNFK026203F3VBQBV7V7F6LR&nPostingTargetID=67324

