rormAZIONE

www.formazione-torino.it

CORSO DI FORMAZIONE GRATUITO (GOL 102-104)

IL KIT DELL'IMPIEGATO
SEGRETERIA, CONTABILITA’ E SOCIAL

Destinatari: il corso e rivolto a persone disoccupate

in possesso di licenza media*

Sede: Leini - To - Via Giacomo Matteotti 54

Costo: Gratuito

Durata: 150 ore di cui 30 ore di stage in aziende
selezionate!

Titoli rilasciati: validazione delle competenze

La figura formata sara in grado di accogliere i clienti, gestire le e-mail e 'agenda, emettere e registrare fatture,
gestire adempimenti fiscali e contributivi, utilizzare il software di contabilita, scrivere post coinvolgenti e persuasivi.

Obiettivi del corso:

Il corso fornira le competenze tecniche e pratiche per lavorare in ambito amministrativo, combinando i
principali elementi di gestione aziendale, contabilita di base e marketing digitale, attraverso 'uso dei
principali strumenti software d’ufficio ed i social media aziendali. Il corso include Formazione Generale
e Specifica dei Lavoratori sulla Sicurezza sul Lavoro, Primo Soccorso, Prevenzione Incendi, rendendo
gli allievi immediatamente operativi per I'ingresso nel Mercato del Lavoro.

Prospettive professionali: Segreteria Amministrativa, Assistente d’Ufficio, Operatore Office Automation

Per informazioni ed iscrizioni:
Via Giacomo Matteotti,54 — Leini - 011 19789864 n m
segreteria@formazione-torino.it

*Tutti i destinatari GOL possono accedere ai percorsi di formazione professionale in esito al servizio di orientamento specialistico e assessment:
= percorso 1 accede a percorsi formativi di massimo 100 ore;
= percorso 2 accede a percorsi formativi di massimo 150 ore + eventuale tirocinio/stage curriculare;
= percorso 3 accede a percorsi formativi di minimo 151 ore e massimo 600 ore + eventuale tirocinio/stage curriculare;
= percorso 4 accede a percorsi formativi di massimo 600 ore + eventuale tirocinio/stage curriculare;

Il corso € rivolto a candidati maggiorenni di entrambi i sessi (L.903/77; L125/91).

Le adesioni non saranno vincolanti, ma daranno precedenza al momento dell’apertura delle selezioni. La fase di selezione potra essere soggetta
al superamento di specifiche prove di selezione, che verranno comunicate ai candidati. L'attivazione dei corsi € subordinata all'approvazione e al
finanziamento da parte degli Enti competenti.
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