
 

Corso Gratuito Online ADDETTOA SEGRETERIA AMMINISTRATIVA riservato a disabili

Luogo Lazio, Roma
https://www.annuncici.it/x-181161-z

Direzione Lavoro (Aut.min..0007303 del 22/05/2012), in collaborazione con Direzione Lavoro Group Spa
(ente promotore), propone un'opportunità formativa finanziata da Formatemp rivolta a candidati, ISCRITTI
ALLE LISTE CATEGORIE PROTETTE (art.1 LEGGE 68/99) a missione di lavoro in somministrazione
(sia occupati che disoccupati) in ADDETTO/A ALLA SEGRETERIA AMMINISTRATIVA.

 Il corso gratuito online prevede 144 ore di formazione teorico/pratica in aula focalizzate sui seguenti
moduli:

 -ORGANIZZAZIONE DI UN UFFICIO AMMINISTRATIVO

 -TECNICHE DI SEGRETERIA

 -PRINCIPI DI CONTABILITA’

 -METODI E STRUMENTI INFORMATICI PER LA GESTIONE D'UFFICIO

 -COMUNICAZIONE EFFICACE, GESTIONE DEL TEMPO, DEGLI OBIETTIVI E DELLO STRESS

 -SICUREZZA SUL LAVORO

 -DIRITTI E DOVERI DEI LAVORATORI

 Per partecipare è necessario essere in possesso di pc con webcam e microfono ed una buona
connessione. Il corso inizierà il 19/06/2023 e terminerà il 20/07/2023. Orario: dal lunedì al venerdì dalle
09.00 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 16.00.

 Il presente annuncio è rivolto ad entrambi i sessi, ai sensi delle leggi 903/77 e 125/91, e a persone di
tutte le età e tutte le nazionalità, ai sensi dei decreti legislativi 215/03 e 216/03. Gli interessati possono
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inviare il CV con l'autorizzazione al trattamento dei dati personali secondo il D. Lgs. 196/03 e il
Regolamento UE n. 2016/679. Chiudi
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