
Job Profile 
 
Ruolo:  Addetto Servizi Generali  
Riporta a:  Responsabile Main Branch Office 
Qualifica:  Operaio 
Caratteristiche anagrafiche: 30-35 anni 
 
Scopo:  
 
Contribuire alle attività del Main Branch Office curando i servizi esterni e 
fornendo supporto logistico-operativo all’ufficio.  
 
 
Finalità:  
 
Fornire supporto logistico-operativo al Presidente e Consigliere Delegato e 
curarne i trasferimenti per mezzo dell’auto aziendale o altro mezzo.  
 
Curare la realizzazione dei transfer organizzati dal Responsabile dell’Ufficio di 
Roma attraverso il trasferimento del personale aziendale e degli ospiti verso 
ogni destinazione. 
 
Seguire le indicazioni del Responsabile dell’Ufficio di Roma in merito al ritiro e 
alla consegna di documenti, plichi o altro di interesse aziendale, presso uffici 
pubblici, consolati, ambasciate, etc.. 
 
Gestire, nel rispetto delle procedure aziendali e su indicazione del Responsabile 
dell’Ufficio di Roma, gli acquisti di cancelleria o di altro genere necessari ad 
ogni esigenza. 
 
Garantire il corretto funzionamento dei mezzi aziendali pianificando e attivando 
gli interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria di essi (rapporti con le 
officine, lavaggio auto, …). 
 
Curare, su indicazione del Responsabile dell’Ufficio di Roma, gli acquisti di beni 
necessari alla funzionalità della foresteria dedicata all’ufficio. 
 
Contribuire alle attività dell’Ufficio di Roma assistendo, quando richiesto, il 
Responsabile attraverso: 
• la ricezione e gestione delle telefonate; 
• il supporto segretariale (invio/ricezione fax, stesura lettere, …); 
• l’accoglienza degli ospiti presso l’ufficio; 
• la ricezione della posta ordinaria; 
• ogni altra operazione collegata all’ufficio. 
 
 
 
 



 
 
 
Competenze del ruolo: 
 
Diploma di scuola media superiore. 
Capacità relazionali e di comunicazione. 
Disponibilità di orari. 
Flessibilità operativa. 
Discrezione e riservatezza. 
Problem solving. 
Affidabilità. 
Patente di Guida B. 
Abilità nella guida. 
 
 
Requisiti preferenziali: 
 
Esperienza in ruoli simili. 
Conoscenza della lingua inglese. 
Conoscenza del pacchetto office. 
Patente di guida C. 
 
 
 
 


