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* Percheé partecipare

Il corso consente dl acquisire le competenze
necessarie per svelgere le attivica di

base dellarea comtabile -amministrathva.
Appartiens al settore economico-produttve
derarminato Area comune e ha carattars
propedeutico rappresenita cic il primo passo
perl'acquisizione di un profile professicnale
completo. 5itratta delle competerze
escenziali - ditipo digitale, comunicativo e
armministrativo - Necessans peropsrars in
agni tipo d'ufficia

* Chi puo partecipare

Occupat] e disoccupatl resident o

domiciliat] In Friull venezia Glulla.

Prerequisiti necessari:

- conoscenza della lingua kallana parl al
livelle B1 del Quadro comure eurcpec per
lapprendimenta delle lingue

+ possesso delle competenze logloo-
mate matiche dl base.

* Cosa sl fara

Il carsa si sviluppa con riferimento al Repsertonio
dei Settor Econamico Professionali della
Regiche FVC.

Al suointerro si acquisiranno e concscenze e
ke compstenze per:

GESTIRE LA COMUNICATIONE EFFICACE
INTERMA ED ESTERMA ALLATIENDA

- La comunicazicne dirstta e telefonica.

- L3 comunicazicne scritta.

+ Dispositivi, sttrezzature e reti

+ Cordivisions in piattaforma.

WWW.COOPCRAMARS.IT

Elaborare e trasmettera dati con il foglio
elettronico,
+ Elaborare e trasmettens docu menti testuali.

GESTIRE CATI, DOCUMENTI E ARCHIV

dowve si acquisiscono le competerze

recessarie a operane su archivi documentali

digitali e cartacei con particolare attenzione

per i docurmentia caratters contabile &

armministrativo

» Larchiviceil protocollo della comisponderza

+  Riconoecers, gestire e registrare | docurmenti
in entrata.

- Emettare 2 registrare | documenti contabili.

- Lhilizzare applicazioni gestionali par la
contabilita

Il corso comprende imoltre | modulisulla ricerca

attiva del levoro, accompagramento al lavoro e

sulla sicurezza, generale e specifica.

* Dove sl terra
Cramars - Tolmezzo (WD)

* Quanto dura

La durata totale & di 250 ore.

Il corso si avwiera al reggiungimento dal
nurmers minirme di allievi (almeno & iscritti).
Wion & previsto lo stage.

* Attestato

Al termine del corso sara rilasciato un
attestato di frequerza dalla Regione FYG.

A chi awra frequentato i micduli sulla sicurezza
gererale & specifica saranno inoltre rilasciati i
relativi attestati, aventi valore legale
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* Come partecipare

Le persone oCoupate possond rivolgersi
direttamente all'ente organizzators, presso i
recapiti ird icati qui sotto.

Le persone disocoupate possono acceders ai
corsi del pregramma PIAZZA GOL rivelgendosi
al Centro per limpiega

Tutte l2 informazicni sui corsi del programima
PlAZZA COL sono disponibili sul sito
hittps:fformazione fug.it/Piazzasol

Referente del corso
Micaela Puppis: micaslapuppsd
COCOCramarsit

CRAMARS

Tolmezzo (UD) - Via della Cooperativa TN
tel. 0433 41943 - Info coopCrarmarst

segreteria generale dal lunedi al wvenerdl:
9,00 -13.00 21400 - 1800
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