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Tecnico specializzato
amministrazione per piccola e
media impresa
Destinatari del corso:
Disoccupati maggiori di 18 anni

Titolo di studio richiesto:  Diploma
Sede di svolgimento: Asti - Via Testa, 89
Ore: 1000
Fascia oraria: Diurno

Obiettivo del corso
Questa figura professionale può collocarsi all'interno del servizio amministrativo-gestionale di aziende medio-piccole, con una
competenza plurifunzionale nella gestione delle procedure amministrative. Interviene nei processi amministrativi aziendali relativi
alle procedure contabili e all'amministrazione del personale, con il supporto di strumenti informatici; assolve ai principali
adempimenti IVA, gestisce le rilevazioni contabili e le scritture accessorie, collabora alla redazione del bilancio di esercizio, elabora
dati e documentazione richiesta dalle norme e dalle leggi che regolano il rapporto di lavoro, avvalendosi di software gestionali
dedicati.

Aree formative
Tecniche contabili: Gestire il sistema aziendale delle rilevazioni contabili. Collaborare all'elaborazione del bilancio di esercizio.
Tecniche di fatturazione: Gestire il sistema di rilevazione ai fini IVA. Tecniche amministrative: Gestire le procedure di
amministrazione del personale. Igiene e Sicurezza sul lavoro. Organizzazione aziendale. Tecnologie informatiche. Simulazione
d'impresa.

Risorse impiegate
Laboratorio informatico. Laboratorio di simulazione. Manuali contabili. Giornali e riviste specifiche.

Note organizzative
Durata corso: 1000 ore di cui 400 di stage
Orari:
Dal lunedì al sabato dalle ore 8 alle ore 13 con un rientro pomeridiano.
Inizio / termine: Ottobre 2020 - Giugno 2021
Frequenza: GRATUITA - Marca da bollo per iscrizione (più 1 marca da bollo per attestato)
Criteri di ammissione:
Per tutti i destinatari è previsto un colloquio di orientamento e test di informatica di base. I destinatari in possesso di qualifica
professionale comparto amministrativo devono superare le prove percorsi IFTS.
Termine accettazione iscrizioni: Fino ad esaurimento dei posti disponibili (max 16 persone).

Certificazione
Certificazione:
ATTESTATO DI SPECIALIZZAZIONE

Stato finanziamento: In attesa di approvazione
Data di aggiornamento:  Martedì, 6 Ottobre, 2020
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