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Compiti 

 

La figura professionale partecipa alla gestione del processo organizzativo di corsi di formazione continua. 

Coordina informazioni, risorse, dati e persone e contribuisce alla promozione attraverso i nuovi media. 

Inserito/a nel team di segreteria dovrà collaborare nello svolgimento dei compiti legati alla gestione di 

clienti, alla gestione di mandati, a consulenza ed orientamento sulle offerte formative. 

 

Profilo 

 

Formazione di base nel settore commerciale (preferibilmente con maturità e con corsi di formazione 

continua certificati). Alcuni anni di esperienza professionale in ambito analogo, preferibilmente con 

certificata esperienza nella gestione autonoma di incarichi (pianificazione, esecuzione, controllo). Piacere 

al lavoro con strumenti informatici, speditezza nell’uso del pacchetto Office e programmi di gestione di 

dati. Esperienza di gestione di contenuti di siti internet e social network. Disponibilità a spostamenti di 

servizio nel cantone per visite e supervisioni all’interno dei corsi di formazione continua erogati da SIC 

Ticino. Sono auspicate competenze comunicative nella lingua tedesca.  

 

Autonomia e precisione nel lavoro, senso di responsabilità, azione e pensiero interdisciplinare, flessibilità 

nella gestione dei compiti, garbo e facilità di comunicazione, sono competenze che completano il profilo 

richiesto.  

 

Inizio: prima possibile o da definire 

 

Luogo di lavoro: Bellinzona 

 

Candidature: i dossier completi di candidatura con diplomi e attestati di lavoro sono da spedire in busta 

chiusa entro il 10 gennaio 2020 con la dicitura “Impiegata/o amministrativa/o della formazione continua” 

a Società degli impiegati del commercio, Via Vallone 27, 6500 Bellinzona 5.  

Per eventuali informazioni: Manuel Calanca 091 821 01 07. 

 

La Società degli impiegati del commercio è un importante organizzazione del mondo del lavoro che 

tutela gli interessi dei dipendenti del settore del commercio e dell’economia aziendale. Offre ai propri 

soci numerose agevolazioni e servizi attorno ai temi della professione e della formazione tra cui una 

consulenza giuridica, psicologica e di carriera, riduzioni di prezzo su diverse offerte di formazione, e un 

servizio di protezione giuridica su questioni di diritto del lavoro. La Società degli impiegati del 

commercio è l’organizzazione di riferimento di diversi istituti di formazione continua in Svizzera. 

 

Cerchiamo collaboratrice/tore 

amministrativa/o della formazione 

continua al 100% 
 

Costruiamo assieme il nostro futuro. 
 

Bellinzona, 18 dicembre 2019 


