
 

OFFERTA STAGE SMC / MPC  
(52 settimane)  

2018 - 2019 
 

Azienda / Ente Compiti Requisiti Data d’inizio 

Lega ticinese contro il cancro 

Sede principale di Bellinzona 

 

 

Il luogo di lavoro è soprattutto 

alla sede principale della LTC a 

Bellinzona, potrebbe accadere di 

svolgere alcune giornate alla 

sede di Lugano della LTC. 

 

- Gestione pacchi e posta 

- Lettura e smistamento e-mail 

info@legacancro  

- Ordinazione materiale 

d’ufficio/opuscoli/protesi 

- Ricezione e smistamento delle 

telefonate in arrivo sia al servizio di 

consulenza sociale sia alla direzione 

e amministrazione 

- Supporto nel processo di 

pagamento dei creditori e 

archiviazione dei documenti 

- Gestione cassa del caffè del 

personale 

- Preparazione lettere di 

ringraziamento per la raccolta fondi 

e delle offerte in memoria 

- Inserimento nel database dei nuovi 

soci 

- Apertura del dossier di nuovi 

pazienti 

- Esecuzione dei pagamenti “sussidi” 

ai pazienti 

- Richiesta rimborso parrucca 

Lingua madre italiano, la conoscenza di altre lingue è 

fattore di preferenza. 

Settembre 

2018 



 

 

 

 

 

 

 

 

Inoltro delle candidature e informazioni 

Lega ticinese contro il cancro – direzione – Piazza Nosetto 3 – CH 6500 Bellinzona 

Telefono 091 /820 64 20 

Corredare la domanda da CV e da pagella scolastica. 

E’ auspicato ricevere la candidatura - corredata dai documenti richiesti - in forma cartacea e per La Posta. 

- Lavori amministrativi legati al 

personale (stipendio donne delle 

pulizie, lettere risposta 

candidature, trasferte e gestione 

ore dipendenti) 

- lavori amministrativi legati ai 

volontari (spedizione di materiale e 

pagamenti trasferte) 

- corsi (stampare flyer e incontri) 

- accoglienza dei pazienti nella sede 

- aiuto nella preparazione di 

manifestazioni e eventi (desk di 

accoglienza, aperitivo,…)  

- preparazione e allestimento della 

sala per i corsi e/o per le riunioni  

- presenza agli stand della 

prevenzione e/o altre 

manifestazioni 

- redazione dei mandati ai docenti 

dei corsi della LTC 

- rilevazione della valutazione corsi 

(formulari di soddisfazione 

dell’utenza) 

- Vendita e fatturazione (azione di 

raccolta fondi natalizia di vendita di 

riso) 

 

 


