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 Lugano, 11 gennaio 2023 

Spettabile 

Scuola Professionale per Sportivi D’Èlite 

Casella postale 377 

6598 Tenero 

 

 

 

Gentili Signore, Egregi Signori, 

 

con la presente informiamo gli studenti del vostro centro professionale commerciale che, 

a partire dal mese di febbraio 2023, verranno valutate le candidature per l’assunzione di 

uno/uno stagista, per il conseguimento della maturità professionale commerciale. 

 

Il profilo che abbiamo elaborato per un programma presso il nostro servizio è il seguente: 

 

Attività: - settore amministrativo 

 

Mansioni: - permanenza telefonica (centralino) 

 - ricezione utenti/clienti 

 - gestione e supporto delle richieste degli utenti esterni e interni 

 - coordinamento termini e scadenze (mansioni organizzative) 

 - classificazione e archiviazione documenti 

 - lavori generali d’ufficio e inserimento dati sistema informatico 

 - controllo e preparazione della corrispondenza in senso ampio 

 

Conoscenze particolari: - informatica a livello di elaborazione testi, posta elettronica 

 - conoscenze molto buone dei programmi MS Office 

 

Durata dell’impiego: - 52 settimane 

 

Data di inizio: - 1 settembre 2023 

 

 

Le candidature corredate da lettera accompagnatoria, curriculum vitae e note 

scolastiche (compresa la pagella del primo semestre del terzo anno) dovranno pervenire 

in formato elettronico al seguente indirizzo:  

 

concorso@iqcenter.org 

 

Richiesta stagista per il conseguimento della maturità professionale commerciale 100% 

 

 



2  

  iQ Center SA  I  Via Trevano 6  I  6900 Lugano 

Tel: +4191 923 30 03  I  Fax : +4191 923 30 05 I  E-mail: info@iqcenter.org I www.iqcenter.org 

 

 

In attesa di ricevere le candidature, restiamo volentieri a disposizione per ulteriori 

informazioni e ci è gradita l’occasione per presentarvi i nostri più cordiali saluti. 

 

 

 

 iQ Center SA 

 Silvia Barbareschi 


