
Segretario/a commerciale con 

esperienza
Codice offerta: 42376

 Tipologia Opportunità di lavoro

Descrizione
Descrizione
PELLEGRINO CONSULTING SERVICES SRL ricerca per il proprio organico un/a SEGRETARIO/A 
COMMERCIALE CON ESPERIENZA.

La figura ricercata si occuperà di:

Accoglienza clienti
Agenda : chiamate in entrate e uscita –  mail segnalazione chiamate - utilizzo   
  outlook – spedizioni SDA – prenotazioni varie,
Predisposizione contratti/incarichi e gestione degli stessi - Stesura contratti clienti /incarichi 
fornitori (su format)
Supporto area formazione – calendari – registri verifiche presenze on line
Gestione archivio contratti e pratiche

Requisiti
Requisiti indispensabili:

Diploma scuola superiore
Patente B
Esperienza consolidata nella mansione di segretario/a commerciale
Ottime competenze nella gestione di eOffice  posta elettronica
Ottime doti comunicative

E' preferibile che la risorsa abbia conoscenza della lingua inglese
Contratto
Si offre , previo periodo di prova.contratto a tempo indeterminato

Orario di lavoro: 8:30-13 / 14-17.30
Per candidarsi



Il Curriculum deve essere datato e riportare la frase: "Autorizzo il trattamento dei dati personali 
contenuti nel mio curriculum vitae ai sensi dell'art.13 del D. Lgs.196/2003 e dell'art.13 GDPR 
679/16"
Per candidarsi seguire la procedura guidata nella sezione in basso “invia la tua candidatura”
L’annuncio è rivolto ad ambo i sessi (D. Lgs.11 aprile 2006, n.198) e nel rispetto di quanto 
disposto dall’art. 10 del D. Lgs 276/2003

Riferimenti azienda
Azienda richiedente: PELLEGRINO CONSULTING SERVICES SRL

Scadenza annuncio

Tue Jun 23 08:31:00 CEST 2026
Tue Jun 23 08:31:00 CEST 2026
Tue Jun 23 08:31:00 CEST 2026

Zona
Castel Mella

Ufficio di riferimento
Centro per l'Impiego Brescia - sede di Viale Bornata
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