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insieme realizziamo il futuro.
in ticino.

Lavora con noi

Stagista impiegato di commercio
AFC profilo maturita 52 settimane

Stai concludendo la Scuola Media di Commercio e ti manca solo la pratica
commerciale di 52 settimane per ottenere I’Attestato Federale di Capacita
(AFC) e la Maturita Professionale Commerciale?

Sei una persona motivata e curiosa, ti piace il contatto con le persone e hai
voglia di metterti alla prova in attivita diverse? Cerchi una realta al passo coi
tempi e impegnata in prima linea nella formazione?

SIC Ticino e alla ricerca di una/un stagista (52 settimane).

Principali mansioni:

« Accoglienza e centralino: primo punto di contatto con clienti e partner,
gestione delle chiamate e supporto al front office.

« Gestione della corrispondenza: smistamento e preparazione di e-mail e
posta.

. Preparazione di formulari e documentazione: compilazione e allestimento
di moduli e documenti amministrativi a supporto delle attivita interne.

. Classificazione e archiviazione: organizzazione digitale e cartacea dei
documenti.

« Supporto alle pratiche amministrative generali: affiancamento nelle attivita
quotidiane d'ufficio (aggiornamento dati, piccole procedure operative, ecc.).

. Controllo della cassa: gestione piccola cassa.

Requisiti richiesti:

. Interesse per 'ambito amministrativo: voglia di imparare e di mettersi in
gioco nelle attivita d’ufficio quotidiane.

. Buone competenze informatiche: dimestichezza con il pacchetto Office
(in particolare Word, Excel, Outlook).

. Lingue: madrelingua italiano o livello equivalente, gradita la conoscenza
di altre lingue nazionali e/o inglese.

. Affidabilita e senso di responsabilita: puntualitd, serieta e rispetto degli
impegni.

. Precisione e ordine: attenzione ai dettagli e capacita di lavorare in modo
strutturato.

. Discrezione: gestione riservata di informazioni e documenti.

. Attitudine positiva: spirito d’iniziativa, approccio collaborativo e buone
capacita relazionali con colleghi e interlocutori esterni.

Luogo dilavoro:
Bellinzona

Entratain servizio:

Dal 1.07.2026

Candidatura:

I dossier completi di , attestati
scolastici, note della 1°, 2° (ev. 3°) SMC, sono da inoltrare in

all’indirizzo di posta elettronica con I'indicazione

“Un/Una Stagista impiegato di commercio AFC profilo maturita 52 settimane’,
entro venerdi 20 marzo 2026.


https://www.orientamento.ch/dyn/show/38701
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/it/cv/compose
https://get.adobe.com/reader/

