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JOB DESCRIPTION: HUB RECEPTIONIST 
 

Società  
Impact Hub Milano è un Incubatore certificato di startup a innovazione sociale, una Community di persone, uno 
spazio di Coworking e di eventi d’ispirazione della rete internazionale di Impact Hub, la quale ha come obiettivo 
quello di ispirare e sostenere il percorso degli innovatori e imprenditori sociali che vogliono costruire un mondo 
radicalmente migliore. Impact Hub Milano ha aperto le porte a marzo 2010, conta oggi più di 300 membri, tra 
cui più di 30 startup, e vive delle energie e dell’impegno del suo Management & Hosting Team.  
 

Profilo richiesto  
Impact Hub Milano è alla ricerca di un/a Hub Receptionist con doti organizzative, comunicative e relazionali, 
oltre che con un dimostrato interesse nei confronti del mondo dell’innovazione e imprenditoria sociale. La figura 
del Hub Receptionist contribuirà, sotto la direzione della Community & Operations Manager, all’efficiente 
gestione delle attività di front office, hospitality e cura dello spazio. Deve avere spirito d’iniziativa, forte interesse 
per le attività di Impact Hub Milano, indiscussa etica professionale, predisposizione alla collaborazione con il 
Team e voglia di contribuire allo sviluppo della rete internazionale. La persona che cerchiamo dispone di grandi 
energie ed entusiasmo, lavora professionalmente e deve essere capace di abbracciare e trasmettere i valori di 
Impact Hub. 
 
 
Job description dell’attività  
Si richiede disponibilità per 5 giorni a settimana full-time, da lunedì a venerdì presso la sede di Impact Hub 
Milano con disponibilità immediata.  
 
Attività specifiche:  
  

● Apertura/chiusura dello spazio, con flessibilità  
● Attività di segreteria (gestione telefonate in uscita e in entrata, accoglienza membri e ospiti, 
smistamento posta ordinaria in uscita e in entrata)  
● Front office/Back office  
● Gestione delle prenotazioni sale riunioni 
● Smistamento posta elettronica account milan.info@impacthub.net 
● Cura dello spazio 

 
 
Condizioni contrattuali  
Contratto di stage full-time per una durata di 6 mesi con scopo assunzione. È previsto rimborso per l’attività di 
stage.  
Sede di lavoro: via Aosta, 4, 20155, Milano.  
 
Per candidarsi inviare il proprio curriculum vitae a stefania.marucci@impacthub.net con l’oggetto Candidatura 
Hub Receptionist. 
	


