Fiam‘mﬁi:::e europea e REGIONE i e
- ki ;\5 ™ W PIEMONTE

LF
\

f,,,r (

CORSOG CUTDATI
OPERATORE DI SEGRETERIA

DURATA: 500 ORE (200 di stage)
TITOLO RICHIESTO: LICENZA MEDIA
TITOLO RILASCIATO: QUALIFICA

Il corso é gratuito.

Sede:
Forma-re-te sede Principale Via S.Tempia, 6-10156 Torino

PREISCRIZIONI IN SEDE OPPURE SUL NOSTRO SITO WWW.FORMA-RE-TE.IT

COESIONE Cofinanziato e ol
TEALLA, & 1’ H nall'l.lnln:r suropea Q [ | I]B]%E{%%NFE




OBIETTIVI, FIGURA PROFESSIONALE,
PROSPETTIVE OCCUPAZIONALI:

L'Operatore di segreteria & una figura richiesta da imprese e studi
professionali di qualsiasi dimensione e settore. Nello svolgimento del ruolo

agisce con un discreto livello di autonomia e utilizza software e applicativi
formo-re-te dedioat PP
Svolge mansioni legate alla gestione dei flussi comunicativi, occupandosi
in particolare della gestione delle attivitd di front office e accoglienza.
Predispone e archivia la documentazione a supporto delle attivitd
amministrativo contabili. Cura inoltre l'organizzazione di eventi, viaggi e
riunioni.
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Le proposte si rivolgono, indistintamente, a donne e uomini. Attivazione del corso subordinata allapprovazione e al
finanziamento da parte della Regione Piemonte o Autorita Competenti.
Il corso sara attivato previa approvazione e finanziamento della Regione Piemonte.




