Impiegato/a amministrativo/a part-time
Siamo alla ricerca di una figura da inserire nel team con un ruolo di supporto alle attività amministrative quotidiane, alla gestione del sistema qualità e alle attività commerciali e di marketing.
La risorsa contribuirà alla gestione dei principali processi operativi aziendali, lavorando a contatto con clienti, fornitori e partner.
Di cosa ti occuperai
Le principali attività previste dal ruolo sono:
· gestione dello scadenziario aziendale, con monitoraggio delle scadenze relative a visite mediche del personale, corsi di formazione obbligatoria, coperture assicurative e adempimenti periodici;
· supporto nella gestione e nell'integrazione delle procedure relative al Sistema Qualità ISO 9001;
· gestione dei DDT in ingresso e in uscita e monitoraggio delle scadenze dei pagamenti, con esclusione delle attività di fatturazione e dei rapporti bancari;
· supporto nell'onboarding dei nuovi clienti e progressivo affiancamento nelle comunicazioni con i clienti già acquisiti;
· attività di primo contatto telefonico e outbound verso potenziali clienti;
· partecipazione ai meeting periodici con l'agenzia di marketing partner e follow-up interno delle attività concordate.
Cosa cerchiamo
Cerchiamo una persona precisa, organizzata e puntuale nella gestione delle attività e delle scadenze, con buone capacità relazionali e comunicative.
Sono richiesti:
· ottima padronanza del Pacchetto Office, in particolare Excel e Word;
· predisposizione all'utilizzo di software gestionali aziendali;
· buona conoscenza della lingua inglese;
· proattività, riservatezza e capacità di lavorare in autonomia sulle attività assegnate.
Costituiscono un plus una conoscenza di base della normativa e dei processi legati alla certificazione ISO 9001 e una precedente esperienza, anche breve, in ruoli amministrativi o di segreteria operativa.
Cosa offriamo
· Contratto a tempo determinato di 6 mesi, con prospettiva di proroga o stabilizzazione;
· orario part-time dal lunedì al venerdì, dalle 8:00 alle 12:00;
· inquadramento come impiegato/a;
· RAL compresa tra € 10.000 e € 12.000, commisurata all'esperienza del candidato e riferita all'orario part-time indicato.
Candidati
Se pensi che questa posizione possa essere in linea con il tuo profilo, inviaci la tua candidatura e il tuo CV.

