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CORSO
SEGRETERIA

AMMINISTRATIVA

Il Centro di Formazione
Professionale ‘G. Marconi’ di
Concorezzo organizza un corso di
Receptionist e segreteria
amministrativa, per imparare ad
accogliere i clienti e svolgere
operazioni di segreteria!
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L] cfp.marconi@afolmb.it

La figura professionale

Il corso fornisce le competenze necessarie per lavorare nelle reception e
segreterie di aziende di qualsiasi tipologia e dimensione. Sarai in grado
di dare supporto al front e al back office all'interno di uffici commerciali e
amministrativi.

Cosa imparerai

Principi di diritto commerciale, tributario, civile, contabilita e ragioneria.

Gestione documenti contabili e software ERP e contabilita.

Scritture contabili, libro giornale e partita doppia.

Informatica per la professione (software e strumenti, e-mail,
archiviazione, internet, fogli di calcolo, protocollazione)

Corso di Segreteria amministrativa

Durata: 56 ore, di cui 16 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.
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