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Spettabile
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6598 Tenero

Bellinzona, 26.04.2023

Richiesta di uno/a stagista per il conseguimento dell’attestato federale di capacita AFC con maturita
professionale commerciale (52 settimane)

con la presente informiamo gli studenti della vostra scuola professionale per sportivi d’élite che, presso i nostri
consultori di Bellinzona e Locarno, sono ancora disponibili due posizioni vacanti per lo svolgimento dello stage di 52
settimane per il conseguimento della maturita professionale.

Profilo:

Mansioni:

Conoscenze particolari:

Durata dell’impiego:
Luogo di lavoro:

Data di inizio:

La persona che si approccia in questo settore deve avere buone capacita relazionali
e comunicative, senso di responsabilita, competenze organizzative e motivazione.

- permanenza telefonica (centralino)

- ricezione e accoglienza utenti/clienti

- gestione e supporto delle richieste degli utenti esterni e interni
- inserimento dati nel sistema informatico

- lavori generali d’ufficio

- classificazione/archiviazione documenti

- registrazione delle attivita giornaliere nella banca dati

- piccole registrazioni contabili e controlli cassa

- corrispondenza in senso ampio

- conoscenze del pacchetto Office
- elaborazione testi

- conoscenze delle lingue nazionali
52 settimane

Bellinzona e Locarno

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:

consultoriobellinzona@ingrado.ch
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