
IMPIEGATO/A AMMINISTRATIVO CONTABILE 

A tempo pieno 

Villa Erba S.p.A., realtà consolidata nei settori espositivo-congressuale di alto livello e 

nell’organizzazione di eventi di prestigio, sta cercando una persona da inserire nel team amministrativo 

(sostituzione maternità). 

IMPIEGATO/A AMMINISTRATIVO/A CONTABILE 

Descrizione della posizione 

Dopo un breve periodo di affiancamento, la figura sarà principalmente orientata alla gestione del ciclo 

passivo dei fornitori, registrazione fatture fornitori, pagamenti fornitori, controllo ordini e aggancio della 

fattura corretta, comunicazione dati per INTRASTAT, comunicazione/registrazione dati per scritture di 

rettifica relative al ciclo passivo. Potrà essere altresì richiesta attività di supporto nell’espletamento delle 

altre mansioni amministrative e di segreteria societaria. 

Orario di lavoro: dal lunedì al venerdì dalle ore 9.00 alle ore 18.00 

Sede di lavoro: Cernobbio 

 

Requisiti ed esperienze richiesti 

• diploma di ragioneria e/o laurea ad indirizzo economico; 

• ottima conoscenza del pacchetto office (soprattutto Excel); 

• riservatezza, buone capacità organizzative, flessibilità, precisione ed attitudine al lavoro di 

gruppo; 

• buona conoscenza della lingua inglese; 

• attitudine al problem solving; 

• capacità di lavoro per scadenze assegnate e ottime doti relazionali. 

 

Si offre 

Contratto a tempo determinato CCNL Commercio per sostituzione maternità; data presunta di 

assunzione novembre 2022. 

La posizione prevede un periodo iniziale di formazione ed affiancamento adeguati al livello di 

preparazione professionale che il/la candidato/a dovrà raggiungere. Gli interessati ambosessi 

sono invitati a inviare il proprio curriculum con oggetto “Curriculum Vitae – Impiegato/a 

amministrativo/a contabile” all’e-mail info@villaerba.it con autorizzazione al trattamento dei 

dati personali ai sensi dell'art. 13 d. lgs. 30 giugno 2003 n°196 - "Codice in materia di protezione 

dei dati personali" e dell'art. 6* e 13 GDPR 679/16 - "Regolamento europeo sulla protezione dei 

dati personali". 

 


