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Sistema Gestione Qualita UNI EN 1SO 9001:2015 Rif. sez. 5 MQ
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MANISIONARIO AZIENDALE
RESPONSABILE AMMINISTRATIVO Rev. 00 del 19.03.2018

C.RE.A. societs Cooperativa Sociale

Funzione aziendale
Responsahile Amministrative (Responsabile di area aziendale strategica)

Dipendenza funzionale dal:
Direttore

Responsabilita
Responsabile del complesso delle attivita amministrative della cooperativa

Mansioni (svolge, controlla, coordina, collabora)
Gestione amministrazione {contratti, controllo fatture di vendita e di acquisto)

Definizione budget dei servizi

Coordinamento e supervisione del Responsabile Controllo di Gestione per il controllo budget dei
servizi

Coordinamento e supervisione del Responisabile Controlle di Gestione per il controllo di gestione
per centri di costo

Rapporti con i consulenti dell'area

Rapporti con le banche

Rapporti con i clienti per la parte amministrativa

Formulazione e supervisione offerte economiche

Collaborazione ricerca fondi e finanziamenti e gestione della parte techica amministrativa

Funzioni e Responsabilita rispetto al Sistema Qualita
Responsabile della corretta applicazione delle procedure riguardanti: fatturazione, gestione offerte e

riesame del contratto, gestione acquisti e valutazione fornitori
Le responsahilita specifiche sono individuate nel Manuale & nelle singole Procedure

Requisiti minimi per la qualifica
Scuola Media Superiore ed esperienza nel settore amministrativo almeno triennale
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