Consultorio alcologia

tel

+41 91 826 12 69

fax

+41 91 826 16 05

email
consultoriobellinzona@ingrado.ch
web

www.ingrado.ch

sede
Via San Gottardo 2
6500 Bellinzona

ngrad O

servizi per le dipendenze

Ingrado offre I'opportunita di svolgere uno stage di 52
settimane nel quale poftrai rafforzare le fue competenze
amministrative e sociali lavorando in un ambiente
multiculturale rivolto al prossimo. Se desideri un’opportunita
di crescita personale, manda la fua candidatura.

Stage per il conseguimento della maturita professionale commerciale a tempo pieno

Profilo:

Attivita:

Mansioni:

Conoscenze particolari:

Soft Skills:

Durata dell'impiego:

Data di inizio:

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

settore amministrativo

- gestione del centraline telefonico

- ricezione e accoglienza utenti/clienti

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

- lavori generali d'ufficio

- classificazione/archiviazione documenti

- collaborazione nella gestione di convegni, seminari, ecc.

- piccole registrazioni contabili e controlli cassa

- corrispondenza in senso ampio

- conoscenze del pacchetto Office
- conoscenza delle lingue nazionali

- propensione all'apprendimento

- flessibilitd e proattivitd

- attenzione alle forme comportamentali
- capacita di gesticne del proprio tempo
- adattamento ai cambiamenti

- capacita di lavorare in tfeam

52 settimane

data da convenire

Le candidature corredate da lettera accompagnatoria, curriculum vitce e note scolastiche
(compresa la pagella del 1° semestre del terzo anno), dovranno pervenire in formato elettronico al

seguente indirizzo:

consultoriobellinzona@ingrado.ch



