
  
 
  
 
 

 
Spettabile 
Centro Professionale Commerciale 
Via Cappuccini 2 
6600 Locarno 

 
 
        Bellinzona, 4 aprile 2023 
 
 
 

 
 
Gentili Signore, Egregi Signori, 

con la presente informiamo gli studenti del vostro centro professionale commerciale che, presso i nostri consultori di 
Bellinzona e Locarno, sono ancora disponibili due posti vacanti per lo stage formativo. 
 
Profilo: La persona che si approccia in questo settore deve avere buone capacità relazionali 

e comunicative, senso di responsabilità, competenze organizzative e motivazione. 
 
Mansioni: - permanenza telefonica (centralino) 
 - ricezione e accoglienza utenti/clienti 
 - gestione e supporto delle richieste degli utenti esterni e interni 
 - inserimento dati sistema informatico 
 - lavori generali d’ufficio 
 - classificazione/archiviazione documenti 
 - registrazione delle attività giornaliere nella banca dati 
 - piccole registrazioni contabili e controlli cassa 
 - corrispondenza in senso ampio 

 
Conoscenze particolari: - conoscenze del pacchetto Office 
 - elaborazione testi 
 - conoscenze delle lingue nazionali 

 
Durata dell’impiego: 52 settimane 
 
Data di inizio: 1 settembre 2023    
 
 
Le candidature corredate da lettera accompagnatoria, curriculum vitae e note scolastiche (compresa la pagella del 
primo semestre del terzo anno) dovranno pervenire in formato elettronico al seguente indirizzo:  

 
 consultorio.bellinzona@ingrado.ch 

 
 
 
         

Ingrado Servizi per le dipendenze 
Consultorio alcologia 
Via San Gottardo 2 
6500 Bellinzona 
tel. 091 826 12 69 
fax 091 826 16 05 
 

Richiesta di uno/a stagista per il conseguimento dell’attestato federale di capacità AFC con maturità 
professionale commerciale (52 settimane) 
 
  
 


