
 

BACK OFFICE COMMERCIALE AMMINISTRATIVO

Luogo Lombardia, Milano
https://www.annuncici.it/x-665279-z

È un’Impresa Edile sana, solida, accreditata: si sono guadagnati stima e riconoscimenti da una folta
clientela pretenziosa ed esigente. Per loro dovremo selezionare una figura di supporto alla SEGRETERIA
COMMERCIALE: una persona dalla forte inclinazione al lavoro in team, che sappia amministrare con
metodo e senso organizzativo il back office di un’attività dinamica, talvolta frenetica, comunque ben
coesa e rodata.
 Il ruolo implica gestire capitolati, preventivi, fornitori, appuntamenti e sopralluoghi, ovvero ordini, bolle,
fatture, contatti telefonici, accoglienza e tanta burocrazia da monitorare: diploma o laurea, un’ottima
padronanza dei mezzi informatici e un’esperienza pregressa significativa in un contesto segretariale
sono i requisiti di base.
 L’habitat è informale e molto frendly: c’è spirito di appartenenza e gioco di squadra, si lavora con
pazienza e cortesia, precisione e puntualità. La sede si trova nel comprensorio di Legnano/Parabiago: la
residenza in zona è un requisito importante.
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