AVVISO DI MANIFESTAZIONE DI INTERESSE PER APPRENDISTATO
DI N. 1 UNITA' DI APPRENDISTA SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

Il Co.In.Fo. - Consorzio Interuniversitario sulla Formazione con sede legale in Via G. Verdi, 8 - Torino, ha
avviato una procedura di manifestazione di interesse per n. 1 APPRENDISTA come SEGRETARIO
AMMINISTRATIVO. La risorsa ricercata supportera le attivita del personale in forza alla sede operativa del
Co.In.Fo. sita in Via G. Bogino, 2 a Torino per quanto riguarda: gestione del front office, gestione del back
office, smistamento delle chiamate telefoniche, smistamento della posta cartacea e digitale (e-mail),
redazione di documenti di vario tipo inerenti all'attivita amministrativa aziendale, gestione delle pratiche
amministrative, gestione dell'archivio amministrativo, attivita contabili di vario tipo, pianificazione e
gestione dell'agenda appuntamenti direzionale. Il candidato ideale, di eta compresa tra 18 anni compiuti e
29 compiuti, € in possesso di:

Qualifica professionale

Buona conoscenza dei principali strumenti informatici (utilizzo del PC, e-mail, Internet, pacchetto
office)

Conoscenze di base di elementi di contabilita e software specialistici

Buona capacita di comunicazione attraverso i principali social network

Buona conoscenza della lingua inglese

Competenze relazionali e organizzative

Capacita di gestire in modo efficace ed efficiente pilu compiti contemporaneamente

Dinamicita e attitudine al lavoro in team
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Inquadramento: apprendistato professionalizzante come disciplinato dal Decreto Legislativo 15 giugno
2015, n. 81 e successive modifiche (articoli 41-47)

Orario: 5 giorni su 7 dal lunedi al venerdi con orario part time a 28 ore settimanali

Per candidarsi: inviare una e-mail motivazionale allegando Curriculum Vitae all’indirizzo
segreteria@coinfo.net entro 7 giorni dalla data di pubblicazione del presente Avviso ossia entro il 4 marzo
2026.

La partecipazione al presente avviso non vincola in alcun modo il Consorzio a dare seguito alla
formalizzazione del contratto di apprendistato. Il Consorzio si riserva, pertanto, la facolta di
procedere o meno all'inquadramento.
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