Operatore/trice
contabilita generale

Destinatari:

Occupati/e con piu di 18 anni
Occupati/e con piu di 25 anni
Disoccupati/e con piu di 25 anni
In possesso di qualifica

Obiettivi del corso

L'operatore/trice di Contabilita Generale & in grado di
svolgere operazioni amministrativo/contabili in aziende
di piccole e medie dimensioni utilizzando sistemi
informatici. Inizialmente operera in collaborazione con i

responsabili dei servizi amministrativi; successivamente,
mediante I'acquisizione di maggiore esperienza, potra
svolgere mansioni con un grado di autonomia piu elevato.

Aree di formazione

» Accoglienza
» Gestione amministrativa e contabile
» Gestione informatizzata della

* Informatica
« Pari opportunita
« Sicurezza e igiene del lavoro

contabilita aziendale
 Organizzazione aziendale
» Comunicazione in azienda

Risorse impiegate

e PC Pentium Il collegati in rete

« Stampanti di rete deskjet a colori e
laser

« Collegamento rete Internet con linea
HDSL

* S.0. Windows 2000 Professional

» Software Microsoft Office 2000
Professional

» Software Esatto 2000

 Software Zucchetti

* Browser di navigazione e SW di
posta elettronica

« Piattaforma per la FAD

« Centro risorse

Note organizzative

Durata corso:

Orario:

Inizio / Termine:

Frequenza gratuita:

Termine accettazione iscrizioni:
Criteri d’ammissione:

300 ore annue

6/9 ore settimanali ripartite in 2/3 sere

Ottobre 2010 / Giugno 2011

marca da bollo per iscrizione (pit marca da bollo per attestato)
inizio corso (salvo accordi con la Direzione del Centro)
orientamento all'ingresso e test selettivo

Certificazione

Al termine del corso di specializzazione, previo superamento dela prova finale, verra rilasciato dalla
Provincia di Alessandria I'attestato di Qualifica Professionale, comprensivo di allegato
contenente l'indicazione delle competenze acquisite.
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800-301167

Centro di OVADA
“Oratorio Votivo”

Via Gramsci, 9
Tel. 0143 82 23 87

Azione finanziata dalla Provincia di Alessandria, mediante

contributi nazionali e comunitari, in attesa di finanziamento
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