
 

CORSO GRATUITO IN OPERATORE SEGRETARIALE

Luogo Campania, Napoli
https://www.annuncici.it/x-628236-z

Il corso di Operatore segretariale (codice identificativo 5002) è parte del “Programma G.O.L.” (Garanzia Occupabilità dei Lavoratori) finanziato con i fondi europei del
P.N.R.R. (Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza). L'obbiettivo del corso è formare una figura professionale che sia in grado di organizzare e gestire attività di segreteria
nei diversi aspetti tecnici, organizzativi e tecnologici, valutando e gestendo le priorità e le esigenze espresse. In particolare, cura i flussi comunicativi in entrata e in uscita,
l'agenda delle funzioni direttive di riferimento, il disbrigo delle pratiche burocratiche, l'organizzazione di riunioni e trasferte di lavoro, le attività di accoglienza e
corrispondenza. L'ampiezza delle sue mansioni varia in relazione alle dimensioni dell'organizzazione e alla presenza di altre figure amministrative.

 Durata del corso: 200 ore, di cui:
 140 ore di aula;
 60 ore di tirocinio

 Responsabilità:

 A chi è rivolto:
 Percettori NASPI, DISCOLL, SFL e altre misure di sostegno al reddito;
 Lavoratori over 55;
 Lavoratori con minori chances occupazionali o in cerca di occupazione da almeno sei mesi;
 Lavoratori con reddito basso;
 Disoccupati

 Requisiti minimi richiesti per l'accesso:
 Età minima di 18 anni
 Licenza media

 Città: Napoli
 Sede di erogazione del corso: DAD tramite la piattaforma ZOOM
 Periodo previsto per l'inizio delle lezioni: OTTOBRE
 Disponibilità oraria: part-time

 Data inizio prevista: 30/10/2024

 Categoria Professionale: Segreteria / Servizi Generali
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 Città: Napoli (Napoli)

 Disponibilità oraria: Part Time pomeriggioPart Time mattino

 I candidati, nel rispetto del D.lgs. 198/2006, D.lgs 215/2003 e D.lgs 216/2003, sono invitati a leggere l'informativa sulla privacy consultabile sotto il form di richiesta dati
della pagina di candidatura (Regolamento UE n. 2016/679).

 ATTENZIONE: Abbiamo rilevato la presenza in rete di molti annunci falsi; prendi visione dei nostri consigli per riconoscere i tentativi di truffa sulla pagina dedicata al
phishing su adecco.it.
 Adecco Italia S.p.A. (Aut. Min. Prot. N.1100-SG del 26.11.2004).
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