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Richiesta per una/uno stagista 52 settimane 

 

Gentili Signore, Egregi Signori, 
 
con la presente informiamo gli studenti del vostro Centro Professionale Commerciale che, a partire 
dal mese di febbraio 2025, verranno valutate le candidature per l’assunzione di una/uno stagista, 
per il conseguimento della maturità professionale. 
 
Il profilo che abbiamo elaborato per un programma presso la Direzione è il seguente: 
 
Attività:  - settore amministrativo 
 
Mansioni:  - centralino telefonico 
  - ricezione e accoglienza utenti/pazienti 
  - classificazione/archiviazione documenti 
  - lavori generali d’ufficio/inserimento dati 
    sistema informatico 
  - corrispondenza in senso ampio 
  - fatturazione e piccola cassa 
 
Conoscenze particolari: - informatica a livello di elaborazione testi 
  - conoscenze di base del programma Excel 
 
Durata dell’impiego:  - 52 settimane 
 
Data di inizio:  - da convenire, al più tardi 1. settembre 2025 
 
Le candidature corredate da lettera accompagnatoria, Curriculum Vitae e note scolastiche sono da 
inoltrare all’indirizzo e-mail direzione@ingrado.ch oppure da inviare in formato cartaceo alla 
Direzione ingrado, via Trevano 6, 6900 Lugano, in busta affrancata con la dicitura "Concorso stage 
52 settimane 2025/2026”. 
 
Vi ringraziamo per la collaborazione e porgiamo i nostri più cordiali saluti. 
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