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Il corso rappresenta la piu completa offerta formativa dell'lstituto in ambito amministrativo
segretariale. Si acquisiranno le principali conoscenze richieste dalle aziende e dagli studiprofessionali.
Le lezioni di carattere pratico riproducono casistiche reali supportate da documentazione contabile
fiscale.

Opportunita lavorative

Impiegata amministrativa, addetta alla contabilitd, addetta all’elaborazione delle buste paga,
addetta allamministrazione del personale, addetta al front-office, addetta al back office.

Organizzazione corso

Data inizio: 6 Ottobre 2025 (data indicativa)
600 ore: 380 di aula e 220 di stage

lezioni tutti i giorni dal lunedi al venerdi
frequenza in presenza

orario: 9:00 - 13:00

stage full time: 40 ore settimanali
esercitazioni e test in ogni modulo
didattica molto pratica

esame finale con una commissione della
Regione Emilia-Romagna

Rilascio Attestato di Qualifica Professionale di
Operatore Amministrativo Segretariale

Requisiti

aver compiuto i 18 anni di eta

Assolvimento diritto e dovere allistruzione
(diploma di istruzione secondaria di 1° grado)
Per chi non & madrelingua italianag, € richiesto
un livello linguistico pari al Bl

Moduli formativi

Contabilitd aziendale e computerizzata
Amministrazione del personale
Elaborazione della busta paga
Informatica professionale per l'ufficio
Comunicazione e relazione con il cliente
Inglese pre-intermediate

Sicurezza sui luoghi di lavoro

Materiale didattico

Kit didattico composto da quaderno e
penna

Dispense sugli argomenti del corso
Software gestionale per i moduli di
contabilitd ed elaborazione paghe

Inserimento lavorativo

Al termine del corso, gli allievi qualificati
saranno segnalati alle aziende in cerca di
personale che si rivolgeranno all’istituto.

PER MAGGIORI INFORMAZIONI

Istituto Cappellari - Via del Lavoro 26/28 Ferrara - Tel. 0532 240404 interno 2 - +39 389 1769842



