Camera di Commercio e dell'Industria mista Italo-Ceca Italsko-Eeskd smiSena obchodni a primyslova komora

Posizione (titolo): Stagista Area Comunicazione

Ruolo (descrizione della posizione in Camera)

Lo Stagista Area Comunicazione € responsabile del data entry per tutti gli strumenti di
comunicazione della Camera: sito web www.camic.cz, newsletter, annuario, pagina Facebook Camic,
Linkedin, Twitter, e dei portali settoriali: www.lavoro.cz, www.proitalia.cz, Jime Italsky.

Effettua ricerche dati ed elaborazioni di report economici e settoriali e presentazioni powerpoint.
Riferisce direttamente al responsabile Communication & EU Projects e indirettamente all’External
Affairs & Public Relations manager. Si coordina operativamente anche con il Redattore Esterno, in
particolare per i testi prodotti in italiano, su cui effettua un primo controllo e apporta le necessarie

modifiche e revisioni.

Quando richiesto, secondo le esigenze, collabora con il Relationship Manager per le attivita relative
ai soci e con |'Office Manager per le attivita di sua competenza.

Controlla e revisione i testi e materiali redatti in lingua italiana da personale di lingua ceca.

Partecipa agli eventi della Camera, quando richiesto, fornendo supporto operativo nella
preparazione e realizzazione dell’evento, in particolare per I'allestimento degli spazi, 'attivita di
registrazione, la distribuzione dei materiali e altre mansioni accessorie.

Principali responsabilita

1. Data entry e alimentazione contenuti web e social

2. Revisione bozze articoli e altri documenti in italiano

3. Elaborazione dati, report, powerpoint.

4. Supporto Area Soci per la realizzazione di eventi anche in fase preparatoria

5. Partecipazione eventi della Camera e supporto organizzativo

6. Supporto segreteria: fotocopie, accoglienza ospiti, telefono
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