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Il programma è finanziato dal Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Componente 1 “Politiche per il lavoro”
Riforma 1.1 “Politiche attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall’Unione Europea – Next Generation EU

DESCRIZIONE DEL CORSO

OBIETTIVI

Durata

Modalità di svolgimento

Sede

Livello di accesso

Operatore amministrativo contabile

300 h

210h DAD + 90h Laboratorio

Licenza Media

•	 Cura delle scritture contabili
•	 Cura degli adempimenti fiscali, previdenziali ed amministrativi
•	 Cura delle attività di supporto al lavoro di ufficio
•	 Strumenti digitali di comunicazione e collaborazione

L’Operatore amministrativo contabile svolge attività di supporto nelle operazioni di registrazione del-
le scritture contabili e degli adempimenti fiscali, previdenziali ed amministrativi previsti dalle norma-
tive di riferimento e dal sistema aziendale,  interfacciandosi con i responsabili del controllo ammini-
strativo e della gestione finanziaria, dai quali riceve la documentazione da registrare e le indicazioni 
procedurali in merito. 
Svolge in autonomia le attività di segreteria, curando i rapporti diretti con interlocutori interni ed 
esterni all’azienda, gestendo i flussi comunicativi e informativi in formato cartaceo e digitale (via 
mail, via telefono, fax, ecc.) le relazioni telefoniche, filtrando e trasmettendo i messaggi, tracciando 
le comunicazioni in entrata ed uscita e mantenendo aggiornato l’archivio ed il protocollo della corri-
spondenza (cartaceo e digitale). 

Nello svolgimento delle proprie mansioni, utilizza gli strumenti digitali di Office Automation e le at-
trezzature d’ufficio (pc, fax, fotocopiatrice, scanner, ecc. ). 
Data la trasversalità delle sue funzioni, questo profilo professionale può trovare impiego nell’ambito 
di uffici amministrativi e segreterie della PA, in aziende di piccole, medie e grandi dimensioni, in asso-
ciazioni di categoria e presso studi professionali e di consulenza del lavoro. 

La dimensione organizzativa della struttura in cui si trova ad operare, determina il livello di specializ-
zazione e di autonomia delle sue funzioni
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