Corso Segretaria Impresa Artigiana a BARLETTA-ANDRIA-TRANI

Luogo Puglia, Barletta :_.1
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Con Inserimento in Contesto Lavorativo Garantito (in Azienda).
Specializzati in un Settore specifico per Crescere e Competere nel Mercato del Lavoro

L'obiettivo del corso di formazione per Segretaria Impresa Artigiana € di formare preziose figure capaci
di curare la corrispondenza cartacea ed elettronica sia in entrata che in uscita; le comunicazioni
telefoniche; I'agenda del proprio responsabile (o del titolare) nonché dei vari impegni necessari in ditta,
archiviare con precisione tutta la documentazione aziendale e a gestire con puntualita tutta I'attivita di
back office presente in azienda.

Rappresentano doti fondamentali, oltre ad un’innata precisione e metodicita, una buona proprieta di
linguaggio, ottime capacita comunicative, gentilezza e cortesia unite alla capacita di dialogare con i propri
interlocutori (clienti, consulenti esterni, ecc.) al fine di comprenderne appieno le esigenze e le richieste
per poterle poi riportare con precisione al diretto responsabile.

Durata del corso
« 210 ore di parte teorica
* Minimo 2 mesi di parte pratica
» Garanzia di profitto

Requisiti minimi richiesti
« Maggiore eta;
* Buona conoscenza della lingua italiana (per gli iscritti stranieri & richiesto di sapere leggere,

-/9G8Z-XArvunuue mmm//:sdny E E

INVHL-VIHANY

euelbiuy

e
eueaIbos  0s10D

-V11374dvd
esaldw|

-/9G8ZF-X/ArounuUe MMW//sdny E

[=

INVHL-VIHdANY

euelbiy

e
euelaIbaos  0s10D

-V113749vd
esalduw

-/ 9G8Zy-X/rvuUNUUe MMMW//:sdny E E

INVHL-VIHANY

15

-V11374dvd
esalduw|

euelbiuy

euelalbas  0sI10D

z

-1 9G8ZH-X /" dIoUNULE: MMA/:SARY E

o
3

-

INVYL-VIHANY

euelbiy

e
eueaIbaos  0s10D

-V11374dvd
esaldw|

Nc@wos{e&%anc € qella ieﬁiqge dei Tifuti eljj@'lq_)dich arazione&dgi ngdiu,NC:ngurﬁcﬁzigne, y: iz

E€onoRig aziendaleZEleidéptiali Marketing & b imteressafite njotililg legato &lla perfe specificad 35 S
> 5 S >35S P56 »3S | § »8°9 o
o Gontinuo da wtor PersbnaleiDurante [Tuti le Fasi arsox(Dalfa Teoria Alla Brati o
suppaito Gontinuo dal TIHO Tutor PersonalaDurante [Tutie le Fhsi del Corscx(Dalfa Tegria Alla Bratica in ¢
Azienda)® < 2 z»g 2 zoQ 2 zeaQ 2 zoQ 2 zoQ
S = ® = = ® 5 = o 5 = ol 5 = @ 5 = @
Supporto rella Ricegea di OccipazionegDopo il Gorso| 2 8 o S g )
= W5 = W5 = W5 = W5 = W5 = W5

X T X T X T X T I T X Py
H — B = B = B = B = B —
5 m3 2 M3 5 m3 2 M3 5 m3 5 m2
g d3 g d3 g d5 - g d5 ¢ d3
D > 8 D > 8 D > 9 D > 8 D > 8 D > 8

no livello BT
Hzione

[a] o | il | [
Co ziont génerall di segretariato con particolare specifica legata

@)
@D

B :

o O K=y W



https://www.annuncici.it/x-428567-z

Tra le Nostre Strutture Convenzionate oltre 7.000 Aziende da Tutta Italia

Inviaci la richiesta per avere maggiori informazioni.
Verrai ricontattato senza impegno. Chiudi
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