
 

Corso ELEMENTI DI AMMINISTRAZIONE E FRONT OFFICE GOL 102

Luogo Piemonte, Torino
https://www.annuncici.it/x-315906-z

La figura professionale che si occupa di accoglienza, front office e amministrazione riceve il pubblico nel
momento del contatto con l’impresa o l’organizzazione, assistendolo nella corretta compilazione della
modulistica necessaria ad avviare procedure amministrative o rispetto alle sue esigenze o richieste.

 Ha inoltre il compito di facilitare e organizzare il lavoro dei propri superiori e colleghi, occupandosi di
aspetti organizzativi e documentali, all’interno di un’organizzazione aziendale strutturata; è inoltre in
grado di interagire con l’utenza esterna.

 All'interno del percorso si tratteranno le basi della contabilità, la comunicazione con l’utenza,
l’informatica, nello specifico il pacchetto Office.

 Requisiti: Giovani (>18 anni) ed adulti (>29 anni) disoccupati e profilati GOL 102

 Sede del corso: Via Carlo Alberto 22/A, Torino Chiudi
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