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CORSO DI FORMAZIONE GRATUITO
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A0 ORE Segreteria con

| competenze digitali;
' DIFORMAZIONE . h
GRATUITA (Fatturazione elettronica)
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Competenze amministrative e digitali
per il lavoro d’ufficio di oggi.
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PER IL TUO
FUTURO
PROFESSIONALE

Acquisisci competenze
concrete e richieste
dal mondo del lavoro.

il

@/ OBIETTIVI DEL CORSO

vl @ Acquisire competenze digitali per operare in segreteria

CORSO @ Gestire la documentazione amministrativa e d'ufficio

PRATICO @ Svolgere le principali attivita connessse alla fatturazione elettronica
E OPERATIVO @ Utilizzare strumenti informatici e gestionali per il lavoro di segreteria

Esercitazioni & Migliorare precisione, organizzazione e operativita amministrativa

strumenti reali

e casi pratici. /. 2
= PERCHE ISCRIVERSI ‘
“‘ eslv

@ Formazione pratica e spendibile ]'u/ T 4
D & Competenze richieste negli uffici e nelle segreterie nﬂé P /
@ Focus su strumenti digitali e fatturazione elettronica dW ;

COMPETENZE @ Corso gratuito
DIGITALI >

PER L’UFFICIO

— - SEGRETERIA D DOCUMENTAZIONE ==| FATTURAZIONE COMPETENZE
strumenti piu diffusi

nelle segreterie. Tecniche e strumenti Gestione, archiviazione Dalla normativa Strumenti e procedure

per la gestione e organizzazione alla gestione pratica per un lavoro d'ufficio
delle attivita d'ufficio dei documenti delle fatture efficiente

Organizzazione m Strumenti digitali @ Precisione ‘..‘ Ufficio & amministrazione
FOCUS SU
FATTURAZIONE

ELETTRONICA o INFO E ISCRIZIONI
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