
 

CORSO DI SEGRETARIO - COORDINATORE AMMINISTRATIVO

Luogo Campania, Napoli
https://www.annuncici.it/x-308567-z

Per un Ente di formazione, siamo alla ricerca di ragazzi/e motivati ed interessati a frequentare un corso di:

 SEGRETARIO COORDINATORE AMMINISTRATIVO

 La risorsa selezionata, svolgerà azioni di supporto amministrativo, gestione informatizzata dei servizi di segreteria, gestione archivi, database ed erogazione di servizi
generali.
 Il corso, interamente gratuito, è rivolto ad una fascia d’età compresa tra i 35 e i 65 anni e ha una durata di 300 ore al termine delle quali sarà rilasciato attestato di
qualifica professionale. Inoltre, il corso ha un punteggio di 1,5 per le graduatorie ATA.

 Le ore del corso saranno così suddivise:
 210 ore di teoria in modalità FAD;
 90 ore di pratica presso strutture educative.

 HARD SKILLS:

 - Essere percettori di Reddito di Cittadinanza o NASpI:
 - Diploma di scuola media superiore.

 SOFT SKILLS:

 - Residenza a Napoli;
 - Ottime capacità di comunicazione, di ascolto e di mediazione;
 - Capacità di lavorare in team;
 - Capacità di problem solving.

 ORARIO: 5 ore al giorno, a seconda della disponibilità dell'aula.

 SI OFFRE: Rimborso di 1 euro l'ora, (300 euro totali).

 SEDE: Napoli. Chiudi
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