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Offerte di lavoro dei privati 

MANSIONE 
LUOGO DI 
LAVORO 

ANNUNCIO COME CANDIDARSI 

APPRENDISTA 
SEGRETARIO/A FRONT 

OFFICE 
ANCONA 

Valore SpA®, società specializzata con il Brand Studio3A nel campo 
del risarcimento danni e dei servizi legali, cerca 
IMPIEGATA/O di FRONT e BACK OFFICE 
da inserire nella nostra filiale di Ancona. 
La risorsa, riferendo alla Responsabile delle Point Assistant, avrà la 
responsabilità del buon andamento delle attività di filiale, gestendo il 
front office e occupandosi della segreteria, con l’obiettivo di garantire 
un’elevata qualità del servizio e la soddisfazione del cliente. 
Nello specifico dovrà occuparsi di 
accogliere i clienti al front office, raccogliendo le diverse richieste; 
evadere tutte le comunicazioni in entrata e in uscita dei clienti e 
collaborare con i colleghi delle diverse aree aziendali; 
digitalizzare la documentazione e organizzare le pratiche, utilizzando il 
sistema informativo aziendale e seguendo le procedure e i protocolli 
forniti. 
Richiediamo i seguenti requisiti: 
età di apprendistato; 
diploma o laurea; 
pregressa e recente esperienza in ambito segretariale; 
competenza nell'utilizzo delle macchine da ufficio (PC, stampante, 
telefono e fax); 
buona dimestichezza nell'utilizzo degli strumenti informatici (pacchetto 
Office, posta elettronica, internet). 
Si tratta di un ruolo che richiede ottime capacità relazionali, 
comunicative e di ascolto per collaborare efficacemente con i colleghi e 
offrire ai clienti il miglior supporto; autonomia e intraprendenza per 
poter fronteggiare imprevisti e richieste diverse. 
Orario di lavoro: a tempo pieno, dal lunedì al venerdì dalle 9:00 alle 
18:00 (1 ora di pausa pranzo). 

CANDIDATI QUI 

https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&from=searchOnHP&vjk=073d25933b233e9f&advn=7345408674393366


Aggiornato il 13/12/2023 
 

MANSIONE 
LUOGO DI 
LAVORO 

ANNUNCIO COME CANDIDARSI 

STAGE ANCONA 

Agenzia Leasing Tavoni di Ancona ricerca per il proprio ufficio di Viale 
della Vittoria 60, un/una giovane per stage della durata di 6 mesi per la 
gestione della comunicazione social, internet, mailing e contatti 
telefonici. Rimborso spese € 500/mese come da normativa. In caso di 
valutazione positiva, al termine dello stage c’è la possibilità di 
assunzione con contratto apprendistato. 

CANDIDATI QUI 

ADDETTO ALLE 
CONSEGNE E 

INSTALLAZIONI 
PRODOTTI 

ANCONA 

Cerchiamo addetto alle consegne ed installazioni di elelttrodomestici e 
prodotti audio video venduti dai nostri punti vendita, l'incaricato avrà in 
dotazione furgone e attrezzatura aziendale per svolgere l'attività, si 
richiede persona predisposta a svolgere lavori manuali con senso di 
responsabilità, organizzata autonoma nel portare a termine un lavoro 
assegnato. Che sappia gestire le relazioni con i colleghi e i clienti con 
tanta pazienza. 

CANDIDATI QUI 

OPERAIO OSIMO 

ADDETTO REPARTO TRANCIATURA 
che riportando al capo reparto si occuperà di: 
- attrezzaggio delle presse CNC per stampaggio lamiera 
- controllo presse in fase di produzione 
- controllo qualità visivo e dimensionale delle componenti prodotte 
Si richiede: 
- Diploma di scuola media superiore ad indirizzo tecnico / meccanico 
- Esperienza maturata in contesti produttivi come attrezzista presse 
CNC 
- Capacità di lettura del disegno meccanico 
- Conoscenza degli utensili e delle procedure di lavorazione meccanica 
- Dimestichezza nell’utilizzo di strumenti da banco / di misura (calibro, 
micrometro, comparatore, ecc.) per controlli dimensionali 
- Capacità di diagnosi e soluzione dei problemi 
- Dinamismo, energia realizzativa e spirito di iniziativa 

CANDIDATI QUI 

  

https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&from=searchOnHP&vjk=260db5ec079bc3fd&advn=2153032254744887
https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&from=searchOnHP&vjk=8daefbe87ef3b853&advn=4901976453727623
https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&start=10&vjk=8072f2a56df38349&advn=9612979640842724
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MANSIONE 
LUOGO DI 
LAVORO 

ANNUNCIO COME CANDIDARSI 

RECEPTIONIST 
CENTRO 

FISIOTERAPICO 
ANCONA 

Ricerchiamo per il nostro studio fisioterapico una persona da inserire al 
desk reception. 
La risorsa si occuperà di: 
Smistare le chiamate in entrata ed in uscita, 
Gestire la corrispondenza mail e cartacea, 
Prendere appuntamenti tramite centralino e piattaforme web, 
Riordino e pulizia del desk a fine del turno. 
Requisiti: 
Disponibilità dal lunedì al venerdì 
Capacità gestionale e organizzativa 

CANDIDATI QUI 

ADDETTO/A 
ACCETTAZIONE 

ANALISI 
ANCONA 

Laboratorio di analisi seleziona un/una addetto/a all'accettazione. 
La figura si occuperà di accogliere i pazienti, gestire le prenotazione e i 
pagamenti. 
Si richiedono per questa mansione doti comunicative, diploma e 
competenze informatiche. 

CANDIDATI QUI 

CENTRALINISTA ANCONA 

Azienda operante nel settore dell'assistenza tecnica riscaldamento e 
climatizzazione seleziona n. 1 figura professionale con o senza 
esperienza da inserire nel proprio organico per mansioni di segreteria, 
gestione centralino e appuntamenti dei tecnici. 
Requisiti richiesti: 
Diploma di maturità/laurea; 
Elevate capacità relazionali e organizzative; 
Risoluzione problemi e lavoro di squadra. 

CANDIDATI QUI 

ADDETTO/A AL 
PORTIERATO 

ANCONA 

Selezioniamo, per struttura commerciale, un addetto/a al portierato. 
La risorsa dovrà occuparsi del registro accesso e fornire le informazioni 
ai clienti e fornitori. 
Si richiedono ottime doti relazionali, attenzione e precisione e 
conoscenze informatiche di base. 

CANDIDATI QUI 

  

https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&start=20&vjk=c17d198f5dc448a7
https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&start=30&vjk=828f433c1d8f876b
https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&start=30&vjk=24e59c27255af2b7&advn=5406184752644121
https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&start=30&vjk=791d9c9f8e8d48e4
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MANSIONE 
LUOGO DI 
LAVORO 

ANNUNCIO COME CANDIDARSI 

ADDETTO/A AI 
DOCUMENTI 

JESI 

Si seleziona per importante azienda informatica una risorsa da inserire 
all'interno della divisione comunicazione e servizi multimediali, che si 
occupi dell'attività di catalogazione ed archiviazione dei documenti. 
 
Attività da svolgere: 
 
Gestione dell'intero processo di archiviazione e conservazione di 
cartelle e files presenti nella struttura di riferimento 
Caricamento e catalogazione di materiale multimediale presente in 
archivio 
Catalogazione dei file audio, file video e foto 
Inserimento dati ed aggiornamento dei sistemi informativi aziendali. 
Infine, sarà compito della risorsa verificare l'integrità delle cartelle e dei 
files e curarne l’archiviazione, garantendo il corretto trasferimento delle 
stesse. 
Requisiti per la candidatura: 
 
Diploma di scuola superiore 
Buona capacità di utilizzo dei principali strumenti informatici 
Ottima conoscenza di tecniche per la classificazione documentale e 
per l'archiviazione digitale 
Completano il profilo buone capacità di problem solving, proattività, 
capacità di analisi ed attenzione ai dettagli. 
 

CANDIDATI QUI 

  

https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&start=30&vjk=1c8785285929a0de
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MANSIONE 
LUOGO DI 
LAVORO 

ANNUNCIO COME CANDIDARSI 

ADDETTO/A 
ACCOGLIENZA 

SETTORE TRASPORTI 
ANCONA 

Azienda che opera nel settore del trasporto e della logistica è alla 
ricerca di una nuova figura per supporto della reception. 
Le mansioni: 
accoglienza visitatori, clienti, fornitori. 
controllo e registrazione ingressi/uscite 
gestione centralino 
attività di back office 
organizzazione trasferte di lavoro per autisti. 
Richiediamo: 
doti comunicative 
capacità di lavorare in team 
buona dialettica 

CANDIDATI QUI 

FRONT OFFICE STUDIO 
MEDICO 

ANCONA 

Stiamo cercando un/una addetto/a all'accettazione clienti per il nostro 
studio medico. 
 
La figura ideale dovrebbe avere le seguenti qualifiche: 
 
 
Esperienza di lavoro pregressa preferibile 
Eccellenti abilità di comunicazione 
Capacità di multitasking e di lavorare in un ambiente dinamico 
Buone competenze informatiche e familiarità con i programmi di 
gestione delle pratiche mediche 
Le responsabilità principali includono: 
 
Accogliere i pazienti e i visitatori e gestire le loro prenotazioni 
Rispondere alle chiamate telefoniche e fornire informazioni sulla nostra 
pratica medica 
Assicurarsi che i pazienti compilino correttamente i moduli di 
registrazione e di privacy 
Mantenere i record dei pazienti aggiornati e organizzati 
Collaborare con il personale medico e infermieristico per garantire una 
buona gestione dell'affluenza dei pazienti 

CANDIDATI QUI 

https://it.indeed.com/jobs?q=&l=Ancona%2C+Marche&start=30&vjk=2dff3a7395fb8587
https://it.indeed.com/jobs?q=FRONT+OFFICE+STUDIO+MEDICO&l=Ancona%2C+Marche&vjk=4c955748fe3e7cee
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MANSIONE 
LUOGO DI 
LAVORO 

ANNUNCIO COME CANDIDARSI 

AIUTO CUOCO/A ANCONA 

La risorsa, che farà parte di un team di aiuto cuochi/e rispondendo al 
Direttore di locali, sarà inserita nella cucina ed avrà la responsabilità di 
preparare parte delle pietanze che compongono il menù del giorno, 
affiancando anche i/le cuochi/e che si occupano della gestione e 
realizzazione delle diete speciali. Nella nostra organizzazione un 
aspetto imprescindibile del ruolo è l'attenzione al rispetto delle 
procedure aziendali di igiene degli alimenti e di sicurezza sui luoghi di 
lavoro. 
Desideriamo incontrare persone che siano in possesso delle seguenti 
caratteristiche: 
Diploma di Istituto Alberghiero nel settore cucina; 
pregressa esperienza nel ruolo preferibilmente nel settore ristorazione 
collettiva; 
Attestato Alimentaristi in corso di validità; 
mezzo proprio per gli spostamenti. 
Completano il profilo spiccata motivazione di crescita professionale, 
capacità di lavorare in gruppo ed orientamento alla collaborazione, 
velocità e attenzione nello svolgere le attività, capacità di Problem 
Solving ed autocontrollo in situazioni lavorative stressanti. 
 

CANDIDATI QUI 

 

Fonti 
Alcune di queste offerte arrivano direttamente al nostro servizio. Le fonti per gli altri annunci di lavoro sono: 

www.anconalavoro.it; www.cercolavoro.com 
www.Indeed.com; www.monster.it 

 

https://it.indeed.com/jobs?q=AIUTO+CUOCO&l=Ancona%2C+Marche&vjk=4b3fa3db88e76da7
http://www.anconalavoro.it/
http://www.cercolavoro.com/
http://www.indeed.com/
http://www.monster.it/

