THE BRITISH SCHOOL OF MILAN (SIR JAMES HENDERSON SCHOOL)

780 studenti dai 3-18 Membro HMC e scuola accreditata COBIS

Tra le migliori scuole IB a livello internazionale Curriculum inglese fino all'IB Diploma Programme

Scuola internazionale no-profit

Ruolo: Credit & Procurement Officer Full-Time Inizio: Settembre 2026

The British School of Milan ¢ alla ricerca di una figura professionale altamente organizzata, precisa e proattiva da
inserire all'interno del dipartimento Administration & Finance.

La risorsa ricoprira un ruolo centrale nel cuore operativo della scuola, assumendo la responsabilita diretta della
gestione del credito e coordinando gli acquisti e la logistica dei viaggi di istruzione.

Principali Responsabilita:
1. Credit Management & Billing

e  Recupero Crediti: Monitoraggio delle scadenze, gestione autonoma delle morosita e conduzione dei
solleciti (scritti e telefonici) con fermezza, diplomazia e forte orientamento alla risoluzione dell'insoluto.

e  Fatturazione & Customer Care: Gestione della fatturazione attiva e assistenza quotidiana ai genitori per
richieste di natura amministrativa.

e  Petty Cash: Gestione e quadratura periodica della piccola cassa.
2. Procurement Didattico & Logistica Viaggi

e Acquisti e Fornitori: Coordinamento e gestione del processo di acquisto per i vari dipartimenti della
scuola (libri, cancelleria, beni di consumo), interfacciandosi con i docenti per la raccolta delle necessita
e con i fornitori per la negoziazione di tempi e costi di consegna.

e  Viaggi di Istruzione e Logistica: Supporto operativo e logistico all'organizzazione dei viaggi scolastici e
delle uscite didattiche coordinandosi con i docenti referenti per garantire il rispetto del budget e delle
tempistiche.

Requisiti Fondamentali:

e Competenze Linguistiche: Ottima conoscenza della lingua inglese, livello minimo C1 reale e tassativo (la
quotidianita lavorativa e l'interfaccia con lo staff docente avvengono prevalentemente in inglese).

e Esperienza: Pregressa esperienza (minimo 3 anni) in ruoli di gestione del credito (Credit Management /
Collections), Office Management, Back Office commerciale complesso o coordinamento amministrativo,
preferibilmente in contesti internazionali o multinazionali.

e Attitudine: Forte propensione alla precisione numerica, spiccata diplomazia nella gestione di
conversazioni complesse con i clienti (genitori) e ottima familiarita con sistemi gestionali (ERP, CRM o
piattaforme di billing).

e  Soft Skills: Eccezionali capacita organizzative, di pianificazione e gestione delle priorita; spiccata
attitudine al problem solving.
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La conoscenza e il rispetto delle procedure di safeguarding e delle policy scolastiche costituiscono requisito
essenziale.

| candidati selezionati per il colloquio saranno invitati a svolgere un test pratico di contabilita generale durante il
processo di selezione.

L’assunzione sara subordinata alla verifica delle referenze professionali e del casellario giudiziale.

| candidati interessati sono invitati a compilare I'application form direttamente cliccando qui: Employment
Application Form.

Scadenza candidature: 25 giugno 2026 Email: employment@bsm.school

Safeguarding

e The British School of Milan promuove attivamente la tutela e il benessere di bambini e ragazzi e richiede
a tutto il personale di condividere questo impegno. Tutte le assunzioni prevedono controlli relativi alle
referenze professionali e ai precedenti penali.

e la nostra Safeguarding and Child Protection Policy é disponibile al seguente linK safequarding.

e [a scuola promuove inoltre una cultura orientata a diversita, equita e inclusione, valorizzando il

contributo di una comunita internazionale e multicultural.
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https://www.britishschoolmilan.com/contact/work-at-bsm/application-form
https://www.britishschoolmilan.com/contact/work-at-bsm/application-form
file://///sjhschool.int/Intranet/Operational%20Department/Marketing%20&%20Development/TEMPLATES/employment@bsm.school
https://resources.finalsite.net/images/v1725374190/britishschoolmilancom/je3kbzwaliyj273blmzk/SafeguardingPolicySeptember2024.pdf

