
Comunicazione nel front office e gestione del back office.
Concetti, procedure e strumenti per la segreteria.
Gestione amministrativa, normativa sulla privacy e digitalizzazione aziendale. 
Informatica per la professione.

Operare in sicurezza e nel rispetto delle norme di igiene e ambiente.

Lavorare nella segreteria di uno studio significa svolgere attività di
accoglienza delle persone in visita, gestione delle prenotazioni e
della relativa documentazione amministrativa e sanitaria, sia in
front che in back office.

Cosa imparerai

SEGRETERIA
STUDIO MEDICO

Il Centro di Formazione Professionale
‘G. Marconi’ di Concorezzo organizza
un corso di segreteria studio medico:
impara ad accogliere le persone in
visita e a trattare documenti
amministrativi e contabili!

Durata: 88 ore,  di cui 20 ore di informatica.
Sede corso: CFP ‘G. Marconi’ - Concorezzo.
Requisiti di accesso: previsti dal programma GOL.
Certificazione rilasciata: attestato di competenze, previo superamento del test finale e frequenza
minima 70% delle ore di lezione.

Corso di Segreteria di studio medico

OPERATORE ACCREDITATO

CFP ‘G. Marconi’, 
via De Amicis, 16 – Concorezzo

cfp.marconi@afolmb.it

0395787173

La figura professionale

SCOPRI I
MODULI

Contattaci!

CORSO
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