
DESCRIZIONE DEL CORSO
Questo profilo professionale è presente nelle organizzazioni private o pubbliche, 
di piccole o di grandi dimensioni, e
può assumere diverse denominazioni in funzione dei livelli di autonomia, 
responsabilità e qualificazione.
Il contesto in cui opera l’Operatore d’ufficio è la funzione amministrativa 
dell’impresa. Può presidiare le attività connesse al centralino telefonico, redazione 
di testi, gestione dell’archivio e del protocollo, organizzazione di riunioni e viaggi di 
lavoro.
Il corso prevede lezioni teoriche e pratiche con approfondimenti relativi alla 
comunicazione, all’utilizzo del pc per la gestione di documenti e database e 
all’acquisizione di competenze di contabilità base.

TEMATICHE
•	 L’organizzazione aziendale: le figure professionali e i flussi di informazione;
•	 La posta elettronica come strumento di lavoro;
•	 I sistemi di archiviazione delle pratiche di ufficio;
•	 L’elaborazione di testi e lettere commerciali;
•	 Word come strumento per creare documenti e lettere aziendali;
•	 L’utilizzo di Excel per la gestione di database e dati aziendali;
•	 Fatture, DDT e prima nota;   
•	 La gestione efficiente della comunicazione con clienti e fornitori nel rispetto 

della privacy;
•	 La gestione efficace delle relazioni interpersonali nel contesto lavorativo: la 

comunicazione tra colleghi.

REQUISITI D’ACCESSO
•	 18 anni  compiuti alla data di inizio corso.
•	 Per gli stranieri essere in possesso di regolare permesso di soggiorno e 

possedere una buona capacità di espressione e di comprensione orale e 
scritta della lingua italiana.

Il corso prevede un minimo di 6 e un massimo di 15 iscritti.

40 ORE
Mercoledì

15:00 - 19:00

€ 320,00 ATTESTATO
DI COMPETENZA

SEDE CORSO: CFP TREVIGLIO
Via Caravaggio, 50 - 24047 Treviglio (BG)

Per info e iscrizioni: Tel. 0363 19 25 677 | cfp.treviglio@abf.eu www.abf.eu
@cfpTreviglio

La partecipazione a titolo 
gratuito è vincolata dalla 

disponibilità dei fondi e dal 
possesso dei requisiti previsti 

dai bandi.

INIZIO LEZIONI

FEBBRAIO
2 0 2 019

DATA CHIUSURA 
ISCRIZIONI:

05 FEBBRAIO 
2020
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