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Job description

Ruolo: assistente di direzione

responsabilita

Obiettivi - Assicurare il supporto al DG nella corretta gestione delle attivita quotidiane di segreteria
attraverso compiti di carattere sia organizzativo sia esecutivo
- Garantire la supervisione e |'organizzazione di tutte le attivita segretariali e amministrative
del pool di segreteria del Top Management

Principali

Organizzare I'agenda degli appuntamenti e degli incontri e gestire la corrispondenza
telematica e cartacea filtrando le comunicazioni in ingresso ed in uscita

Organizzare appuntamenti, meeting, riunioni, incontri ed eventi

Predisporre presentazioni testi, note informative, agenda delle riunioni, verbali di
incontro su indicazione del DG

Condurre ricerche, analizzare dati per predisporre documenti e reportistica
Ricercare ed archiviare documenti

Accogliere ed intrattenere rapporti professionali con i clienti interni/esterni/
stakeholders/fornitori analizzandone le esigenze per riferire successivamente al DG

Garantire, in collaborazione con il rispettivo Presidio Amministrativo, il corretto e
puntuale inserimento a sistema di richieste d'acquisto, ordini e accettazioni per le
attivita di competenza della Direzione

Supervisionare le attivita amministrative, e gestire il budget affidato

Gestire il personale che le viene affidato occupandosi dello sviluppo professionale

Skills

Laurea

Ottima conoscenza dei principali tools informatici

Forte adattabilita e disponibilita, a livello personale, a orari flessibili
Eccellenti capacita organizzative e di relazione ad alti livelli

Spirito d'iniziativa e problem solving

Precisione e rispetto delle tempistiche

Diplomazia, affidabilita, discrezione e riservatezza

Ottime capacita di coordinamento e gestione delle risorse

Costituisce titolo preferenziale aver maturato una precedente significativa esperienza in
realta aziendali complesse in posizione analoga.
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