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FRONT OFFICE E SEGRETERIA - INIZIO 18 MARZO
80 ORE 
Il corso è finalizzato ad approfondire la gestione del front office e
della segreteria (pratiche amministrative, mezzi di pagamento,
archiviazione documentazione, tecniche di comunicazione),
utilizzare i principali strumenti informatici (Excel, strumenti di
comunicazione online e fatturazione elettronica) a supporto
dell’attività d’ufficio e acquisire i fondamenti di contabilità
aziendale.

PROSSIMI CORSI IN PARTENZA

CORSI IN
PARTENZA 
A MARZO 

E APRILE 2022

GENERAL ENGLISH - INIZIO 31 MARZO
40 ORE
Il corso è finalizzato a consolidare e approfondire
le funzioni comunicative di base in lingua inglese,
acquisire un linguaggio più ricco e articolato di
lingua inglese utile all’accoglienza e al contatto
con clienti e fornitori stranieri, per rafforzare la
capacità di comprensione di conversazioni e testi
scritti, consentendo ai partecipanti di avere un
lessico più variegato.

CONTABILITÀ BASE E ASPETTI FISCALI -
INIZIO APRILE - 40 ORE
Il corso intende far acquisire gli elementi di base
relativi all’amministrazione ed alla contabilità, allo
scopo di acquisire la capacità di “leggere”,
classificare e redigere i documenti di contabilità
aziendale.

E-COMMERCE SPECIALIST - INIZIO
APRILE - 80 ORE
Il corso ha l’obiettivo di formare figure professionali
in grado definire e attuare una strategia
eCommerce vincente attraverso la realizzazione di
uno shop on line tramite le principali piattaforme
disponibili, che garantiscano un’esperienza di
acquisto facile ed efficace e la gestione degli
aspetti correlati alla vendita tramite e-commerce.
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