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[Quualifica) orientata al risultato con esperienza nellindividuazione e
nell'attuazione di miglioramenti dei processi, inctuso il coordinamento
del flusso di lavoro amministrativo e la documentazione delle
procedure. Estremamente efficace nella gestione del tempo e delle
comunicazion! a tutti con tutti { livelli del personale, della direzione ¢
detla clientela.
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+ Archiviazione e clasaificazione di fatture e altri documentl
amministrativo — contabili.

* Emissione fatture, registrazione e verifica del pagament! in entrata.

* Supporto a segreteria e servizi generall nella gestione delle pratiche
amministrative.

« Predisposizione e archiviazione di document! intemt ¢ della
contabilith base.

¢ Registrazione della contabilitd fornitori ed effettuazione del
pagamenti.

* Supporto collaborativo al personale per la risoluzione di
problematiche interne.

* Supervisione degli ordini di acquisio e verifica dell'avvenuta
consegna.

* Supporto per procedure di sollecito net casl di Insolvenza.

* Gestione e organizzazione degli archlvi documentali cartacei ¢
digitali dell'azienda.

* Gestione degli ordini delle fomiture per 'ufficio e controllo delle
scorte garantendo il rifornimento del materiali.

* Smistamento rapido delle chiamate In entrata e in uscita,
indirizzando | dientl verso | reparti appropriati e rsolvendo le
richieste in modo tempestivo.

* Supporto alle attivith di gestione del centralina e dello smistamento
della corrispondenza.

¢ Accoglienza del visitatori, registrazione del dati e rilasclo del badge
per l'accesso.

+ Redazione e invio di corrispondenza commerciale, e-mail e fax,
garantendo una comunicazioné chisra e professionale con clienti e
fomitod.

¢ Elaborazicne e gestione di ordini di acquigto, falture e pagamenti,
controllando il rispetio del budget assegnato al dipartimento.

« Controllo det rispetto delle procedure di sicure2za e protezione dei
datl, garantendo la riservatezza delle informaziont personali e
aziendall.

* Formazione dei nuovi tmpiegali, fornendo le Informazioni e il
supporto necessari ad un‘integrazione rapida ed efficace.
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