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Offerta di lavoro presso la SPSE (stage 52 settimane)

La Scuola professionale per sportivi d’élite di Tenero mette a disposizione un posto quale

Stagista per il conseguimento della maturita professionale commerciale
(52 settimane)

Un’esperienza alla SPSE ¢ il trampolino ideale per tuffarsi nel tuo futuro scolastico e
professionale. Ti aspetta un anno di pratica in un ambiente di lavoro estremamente
interessante e variegato con 150 studenti, 30 docenti e lo staff informatico e del back-office.

Mansioni:

Lavori amministrativi negli ambiti della contabilita e del segretariato
Classificazione/archiviazione documenti

Inserimento dati attraverso sistema informatico

Disbrigo della corrispondenza

Partecipazione a progetti di miglioramento continuo

Requisiti:

Doti comunicative

Buone conoscenze dei sistemi informatici (pacchetto office)
Capacita di lavorare in gruppo e disponibilita ad aiutare gli altri
Capacita di assimilazione, organizzazione e spirito d’iniziativa

Attendiamo con piacere la tua candidatura con il curriculum vitae e le note dell’anno scolastico
in corso.

La stessa dovra essere trasmessa entro il 31 gennaio 2018 al seguente indirizzo:
Scuola professionale per sportivi d’élite, CP 377, 6598 Tenero

Inizio attivita:
Da concordare

Contatti:
Per eventuali ulteriori informazioni vi invitiamo a volervi rivolgere a: llaria Scettrini, segretaria
SPSE, ilaria.scettrini@spse.ch
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