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& & £ iQ Center SA offre la possibilita di svolgere lo
Sk stage di 52 settimane che i permetterd di
% mettere in pratica ed estendere le conoscenze

amministrative svolgendo un’ampia gamma di
compiti in diversi settori di competenza.

Stage per il conseguimento della maturita professionale commerciale 100%

Il profilo che abbiamo elaborato per un programma presso il nostro servizio e il seguente:
Aftivita: - settore amministrativo

Mansioni: - permanenza telefonica (centralino)
- accoglienza utenti/clienti
- gestione e supporto delle richieste degli utenti interni ed esterni
- coordinamento termini e scadenze (gestione agende)
- classificazione e archiviazione documenti
- lavori generali d'ufficio e gestione documentazione digitale
- conftrollo e preparazione della corrispondenza
- registrazioni contabili

Conoscenze particolari: - informatica a livello di elaborazione testi, posta elettronica
- conoscenze molto buone dei programmi MS Office

Soft Skills: - propensione all'apprendimento, capacitd organizzative, flessibilitd,
intfraprendenza, dinamismo e cordialitd

Durata dell'impiego: - 52 settimane (dal 1 settembre 2024 al 31 agosto 2025)

Le candidature corredate da lettera di presentazione, curriculum vitae e note scolastiche
(compresa la pagella del primo semestre del terzo anno) dovranno pervenire in formato
elettronico al seguente indirizzo:
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iQ Center SA | ViaTrevano é | 6900 Lugano
Tel: +4191 9233003 | Fax:+4191 923 30 051 E-mail: info@igcenter.org | www.igcenter.org

CREMO pﬂa
P1y 1yya®>



