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AIUTANTE SERVIZI
\l( mvacinazione  AMMINISTRATIVO-CONTABILI

o ELAVORO DIRETTIVA FORMAZIONE AL LAVORO 2022/2023
Destinatari: Giovani (>18 anni) e adulti (>29 anni) con disabilita fisica collocabili ai sensi delle leggi n.
381/1991 e n. 68/1999
Sede di svolgimento: Immaginazione e Lavoro — Via Durandi 13, Torino
Costo: Gratuito
Durata del corso: 400 ore (di cui 150 ore di stage)
Titolo rilasciato: Validazione delle competenze

Descrizione dell’iter formativo proposto:

L'aiutante di segreteria amministrativa interviene, a livello esecutivo, nel processo di amministrazione e gestione aziendale.
Svolge attivita relative alla gestione, elaborazione, trattamento e archiviazione di documenti e comunicazioni di diverso
tipo, anche di natura contabile, con competenze nella creazione di documenti commerciali.

Ha competenze in ambito logistico e gestione del magazzino.

Il percorso, progettato in collaborazione con il Centro per I'lmpiego di Torino — Collocamento Mirato, vuole rispondere alle
richieste del Mercato del Lavoro, con particolare riferimento alla legge 68/99.

Obiettivi del corso:

L'obiettivo del percorso € quello di creare una figura professionale che sia in grado di:
- gestire la modulistica di segreteria ed i semplici documenti amministrativi;
- gestire le semplici operazioni contabili e di gestione del magazzino;

- occuparsi dell'elaborazione ed archiviazione delle lettere commerciali.

Attraverso |'esperienza di stage i corsisti e le corsiste potranno potenziare in un contesto aziendale le competenze
operative acquisite nel corso dell’iter formativo, collaborando con altre figure professionali.

Per informazioni ed iscrizioni:
Infopoint: Via Carlo Alberto 24/A — Torino
Numero Verde: 800/985384 — Centralino: 011/5620017 “ I@I m

performare@immaginazioneelavoro.it - www.immaginazioneelavoro.it

Il corso, rivolto a candidati maggiorenni di entrambi i sessi (L.903/77; L125/91) e in fase di presentazione e di approvazione da parte della Regione Piemonte. Il
finanziamento sara erogato anche tramite i fondi dell’FSE nell’ambito del Programma Operativo FSE Piemonte 2014-2020. Le iscrizioni sono aperte fino al completamento
dei posti disponibili, compatibilmente con la possibilita di raggiungere gli obiettivi del corso. L’ammissione potra essere soggetta al superamento di specifiche prove di
selezione, che verranno comunicate ai candidati. Data pubblicazione: 03/08/2022
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