
Addetta/o Uff ic io Amministrazione primo staff

IL LAVORO

La  pos iz ione  prevede  l ’ i nser imento  ne l lo  Staff  del l ’Uff ic io  Ammin istraz ione  nel la  

sede  az iendale  d i  Recanat i .

Le  at t iv i tà  pr inc ipa l i  che  sarà  ch iamata/o  quot id ianamente  a  svolgere  sono :

Control lo  scr i t ture  contab i l i  (part i tar i  e  mastr in i  c l i ent i / forn i tor i  e  cont i  

economico/patr imon ia l i ) ;  co l laboraz ione  a i  f in i  de l l ’e laboraz ione  de l  

B i lanc io ;

Inser imento  ord in i  a  forn i tor i  ed  emiss ione  document i  contab i l i  per  

mov imentaz ione  mater ia l i  de i  magazz in i ;

Reg is traz ione  document i  contab i l i  (ddt ,  fat ture  r i cevute) ;

Emiss ione  ed  arch iv iaz ione  ddt  emess i ;

Control lo  fat ture  r i cevute ;

Pred ispos iz ione  ed  agg iornamento  f i le  r iep i logat iv i  a  supporto  
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del l ’ammin is traz ione ,  de l l ’uff i c io  cert i f i caz ion i  az iendal i  e  de l  control lo  d i  

gest ione  (a  t i to lo  d i  esempio :  f i le  contrat t i  a t t iv i ,  f i le  v is i te  med iche ,  f i le  

schede  in tervento) ;

Gest i re ,  secondo necess i tà ,  la  comun icaz ione  con  c l ient i  e  forn i tor i ,  con  le  

funz ion i  d i ret t ive  e  t ra  g l i  uf f i c i ;

Ut i l i zzare ,  i n  autonomia ,  g l i  s trument i  i n format ic i  per  la  gest ione  de i  dat i  

ammin is trat ivo-contab i l i ;

REQUISITI  PER LA POSIZIONE

Buona conoscenza  de l  pacchetto  Off ice

Competenza  in  contab i l i tà  genera le

R ispetto  de i  tempi  e  de l le  scadenze

Capac i tà  d i  co l laborare  con  i  co l legh i

Ott ime dot i  organ izzat ive  e  gest ional i

Esper ienza  at t inente  a l la  mans ione

INQUADRAMENTO E TRATTAMENTO ECONOMICO

La  persona  dovrà  occupars i  de l le  mans ion i  ammin is trat ive-contab i l i  coord inandos i  

con  le  a l t re  f igure  d i  sede .

Cosa  offr iamo:

Tra in ing  ne l l ’a t t iv i tà  per  la  mans ione  spec i f i ca

Contrat to  in i z ia le  d i  12  mes i  con  prospett iva  a  tempo indeterminato

CCNL appl icato :  Meta lmeccan ico  –  Az iende  Industr ia l i

I nquadramento  e  sa lar io  saranno commisurat i  a l  l i ve l lo  d i  esper ienza  e  

profess ional i tà  de l  cand idato/a  e  saranno ta l i  da  sodd isfare  anche  i  prof i l i  

p iù  qual i f i cat i

Fu l l  t ime 40 ore

TITOLO DI  STUDIO MINIMO RICHIESTO

Dip loma d i  Rag ioner ia  o  D ip loma Is t i tuto  profess ionale  con  ind i r i zzo  addetto  

ammin is trat ivo/contab i le  o  s im i lare .

La  laurea  tr iennale  o  mag istra le  non  è  ind ispensab i le  ma verrà  cons iderato  un  

p lus .
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