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Funzione aziendale

Coliabcratore/Collaboratrice Amministrativofa
(Impiegatofa di concetto con responsabilita specifiche in area amministrativa)

Dipendenza funzionale dalla/dal:
Responsabile Amministrativo/a

Responsabilita generali e relative al Sistema Qualita, Ambiente e Parita di
Genere

Rispetto delle normefregolamenti ed in specifico riguardanti fa sicurezza sul luogo di lavoro e la
gestione ambientale.

Rispetto delle norme inerenti al trattamento dei dati personali di cui al Regolamento UE

2016/679, alla normativa nazionale applicabile e alle modaliid adottate internamente alla
Cooperativa in applicazione di detta normativa.

Rispetto degli accordi contraftuali

Rispetto del Codice Etico e del Modello Organizzativo adoftati dalla Cooperativa C.RE.A. in
ottemperanza al D.Lgs. 231/2001

Pariecipazicne alla realizzazione degli obiettivi di Miglioramento ed al perseguimento degli obiettivi
dell'organizzazione per gli aspetti di gestione ambientale e di parita di genere.

Responsabilita specifiche

Responsabile della corretta realizzazione delle mansioni individuate
Corresponsabile della corretta applicazione delle procedure relative al ciclo attivo e passivo e di
gestione finanziaria

Mansioni (svolge, controlla, coordina, collabora)

Gestione della fatturazione v/clienti, collaborando altresi per la parte attinente ai contratti con utenti
privati con il/la Responsabile Amministrativo/a

Gestione home banking — informativo e predisposizione attivita dispositive

Controllo clienti e fornitori di software gestionali € amministrativi, collaborando altresi per quanto
pertinente con il/la Responsabile Amministrativo/a

Registrazione prima nota e contabilita (ad eccezione per fatiure di acquisto, i condi di spesa e i fornitori)
Predisposizione e controllo scadenziario (svincoli e scadenze) assicurazioni, affitti, concessioni
demaniali

Collaborazione nell'attivita amministrativa con alfre funzioni interne e con ifle consulenti esterni (studio
commerciale, studio consulenza del lavoro, foritori di gestionali e software amministrativi)

Solleciti a clienti per insoluti di pagamento

Tenuta del libro socife

Collabora alla segreteria per quanto attiene alla gestione del centralino

Requisiti minimi per la qualifica

Diploma di area
Esperienza, almeno annuale, nel settore.
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