IMPIEGATO AMMINISTRATIVO

Per la nostra sede di Roma stiamo cercando una figura con almeno 3 anni di esperienza che svolgera
inizialmente attivita di supporto nel reparto amministrazione per poi agire sempre piu in autonomia in

alcuni ambiti specifici. Si tratta di un ruolo a tempo pieno con sede a Roma, necessaria la conoscenza della
lingua inglese.

Responsabilita principali:

e Gestione ordini di acquisto;

e Controllo fatturazione passiva, anche in relazione agli ordini di acquisto;

e Aggiornamento dei centri di costo delle commesse;

e Controllo note spese;

e Supporto per partecipazione a bandi per finanziamenti;

e Altre attivita che riterranno necessario un supporto di tipo amministrativo in linea con il ruolo.

Qualifiche, Conoscenze e competenze essenziali:

e Laurea specialistica in discipline economiche

e 3-5 anni di esperienza lavorativa maturata in ambito amministrativo o revisione contabile
e Inglese a livello professionale (almeno livello B2).

e Ottima conoscenza del pacchetto MS Office, in particolare Excel e Word.

Qualifiche, Conoscenze e competenze aggiuntive qualificanti:
e Esperienza nella gestione amministrativa di commesse
e Precisione, affidabilita e capacita analitica.
e Buone capacita comunicative e interpersonali.
e Capacita di lavorare in modo indipendente e come parte di un team.

Cosa offriamo:

e Contratto di lavoro a tempo indeterminato, CCNL commercio
e Retribuzione da valutare in base all’esperienza



