
 
 

Recordati Polska – oferująca leki Rx, OTC i suplementy diety jest rozwijającą  się firmą farmaceutyczną  wchodzącą  
w skład międzynarodowej grupy farmaceutycznej Recordati.  
 
Grupa Recordati istniejąca od 1926 roku, jest włoską spółką giełdową aktywnie działającą na wielu rynkach, promującą 
szeroki wachlarz leków innowacyjnych w wielu obszarach terapeutycznych, w tym również leków specjalistycznych 
przeznaczonych do leczenia rzadkich chorób (Recordati Rare Disease). 
 
W Grupie Recordati wierzymy w równość szans, postrzegamy różnorodność jako wartość i nie tolerujemy żadnej 
dyskryminacji ze względu na pochodzenie etniczne, narodowość, płeć, orientację seksualną, niepełnosprawność, wiek, 
przekonania polityczne lub religijne lub jakiekolwiek inne cechy osobiste. 
 
Aktualnie do naszego Zespołu poszukujemy kandydatów na stanowisko: 

 

Asystent/Asystentka Marketingu  
 

Miejsce pracy: biuro w Warszawie 
 

Będziesz odpowiedzialny za:  

• Zapewnienie administracyjnego wsparcia dla pracowników Działu Marketingu w codziennych aktywnościach 
i raportowaniu poprzez realizację zleconych zadań administracyjno-biurowych i marketingowych 

• Koordynację spotkań i prowadzenie kalendarza 

• Przygotowywanie podróży służbowych, włącznie z ich programem, rezerwacjami i informacjami o podróży 
(travel pack) 

• Koordynację zamawiania i dostaw materiałów promocyjnych - współpraca z dostawcami, ofertowanie 
drukarni i agencji reklamowych, koordynowanie i zamawianie artykułów reklamowych i materiałów 
promocyjnych, ustalanie terminu realizacji zleceń, itp. 

• Nadzór nad magazynem materiałów promocyjnych oraz koordynację wysyłek materiałów promocyjnych 

• Pozyskiwanie danych statystycznych na potrzeby działu marketingu 

• Koordynację prawidłowego przepływu dokumentów związanych z aktywnościami marketingowymi oraz 
systemu ich rejestracji (umowy, faktury, zamówienia) 

• Koordynowanie wydarzeń, kongresów, konferencji oraz spotkań branżowych wraz z partnerami 
biznesowymi  

• Przygotowywanie materiałów szkoleniowych dotyczących produktów oraz wsparcie przy przygotowywaniu 
testów wiedzy o produktach dla terenowych pracowników Sprzedaży 

• Współpracę z wewnętrznymi działami firmy oraz dostawcami zewnętrznymi 

 

Oczekujemy od Ciebie:  
 

• Minimum 2 lat doświadczenia w pracy na stanowisku Asystenta / Asystentki  

• Wykształcenia wyższego 

• Bardzo dobrej znajomości pakietu MS Office ze szczególnym uwzględnieniem Power Point i Excel 

• Komunikatywnej znajomości języka angielskiego 

• Doskonałej organizacji pracy własnej 

• Samodzielności i umiejętności podejmowania decyzji 

• Umiejętności pracy w zespole 

• Zorientowania na klienta i wyniki   

• Umiejętności prowadzenia kilku projektów jednocześnie  

 



Dołączając do nas zyskasz: 
 

• Ciekawą pracę w oparciu o umowę na pełen etat u solidnego pracodawcy 

• Rozwijanie swoich kompetencji poprzez ciekawe projekty i szkolenia 

• Niezbędne narzędzia pracy (komputer, telefon) 

• Benefity pracownicze (prywatna opieka medyczna, ubezpieczenie na życie, karta Multisport, system 
kafeteryjny, karta lunchowa) 

• Świadczenia z Zakładowego Funduszu Socjalnego (m.in. dofinansowania do wakacji) 
 
 

Chcesz dołączyć do Recordati Polska? Aplikuj na adres e-mail: rekrutacja@recordati.com 
 
Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. 
 
 
Wszystkie osoby zainteresowane przesłaniem aplikacji o pracę prosimy o wcześniejsze zapoznanie się z poniższymi informacjami oraz o 

umieszczenie w treści przesłanych dokumentów poniższej klauzuli zgody. Wybór klauzuli jest dobrowolny i pozostaje do Państwa decyzji. 

Klauzula nr 1 – w przypadku umieszczenia tej klauzuli, Państwa dane osobowe będą mogły być rozpatrzone w procesie rekrutacji w większym 

zakresie, niż jest to przewidziane w Kodeksie Pracy.  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji o pracę w celach niezbędnych dla przeprowadzenia procesu 
rekrutacji.” 
 
Klauzula nr 2 - w przypadku umieszczenia tej klauzuli, Państwa dane osobowe będą mogły być rozpatrzone w przyszłych procesach rekrutacji. 
 
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji o pracę w celach niezbędnych dla przeprowadzenia 
przyszłego procesu rekrutacji.” 
 
Dodatkowo, pragniemy poinformować państwa, iż zgodnie z art. 13 RODO, Administratorem danych jest Recordati Polska Sp z o.o. Dane osobowe 
przetwarzane są w celu prowadzenia obecnego i przyszłego procesu rekrutacji. Podstawa prawną przetwarzania danych osobowych jest Kodeks 
Pracy oraz zgoda osoby, której dane dotyczą. Dane osobowe mogą być przekazywane organom publicznym na mocy obowiązujących przepisów 
prawa. Dane osobowe mogą być ujawniane procesorom, czyli podmiotom przetwarzającym na zlecenie Administratora Danych, który powierzył 
przetwarzanie danych osobowych podmiotom współpracującym (procesorom) na mocy art. 28 RODO. Dane osobowe zawarte w przesłanych 
dokumentach rekrutacyjnych przetwarzane będą przez (przewidywany czas przetwarzania danych to ok. 12 miesięcy od momentu rozpoczęcia 
procesu rekrutacji). W przypadku wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla przyszłych rekrutacji, okres przetwarzania danych 
osobowych może być wyznaczony indywidualnie, nie dłużej niż 24 miesiące od momentu wyrażenia zgody. Informuje się o prawie dostępu do 
swoich danych osobowych, prawie do ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania. Informuje się o prawie wniesienia sprzeciwu wobec 
przetwarzania danych osobowych a także do prawa przenoszenia danych. Informuje się o prawie wycofania zgody na przetwarzanie danych 
osobowych w związku z prowadzeniem obecnego i przyszłego procesu rekrutacji w każdym czasie. Informuje się o prawie wniesienia skargi do 
organu nadzorczego. Organem nadzorczym jest Urząd Ochrony Danych Osobowych z siedzibą przy ul. Stawki 2 w Warszawie (z późniejszymi 
zmianami). Podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny oraz ustawowy i jest niezbędne do przeprowadzenia obecnego lub przyszłego 
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych osobowych będzie skutkowało brakiem możliwości uczestnictwa w obecnym lub przyszłym procesie 
rekrutacyjnym. Informuje się, iż w procesie obecnego i przyszłego procesu rekrutacji nie występuje i nie są podejmowane decyzje w oparciu o 
zautomatyzowane profilowanie. Administrator danych nie przewiduje zmiany celu przetwarzania danych osobowych. Administrator nie 
przekazuje danych osobowych do państwa trzeciego. 
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