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OBIETTIVO 
Il percorso formativo è rivolto allo sviluppo del profilo di impiegato amministrativo. 
L’impiegato amministrativo è un tecnico in grado di spaziare tra la contabilità 
generale e quella analitica e collaborare alla gestione della contabilità clienti e 
fornitori, alla gestione amministrativa dell’ufficio acquisti e del magazzino. 
 
Il percorso formativo in oggetto si inserisce nell'ambito di un'Operazione più ampia 
che offre anche una ulteriore opportunità formativa (il progetto “Lavoro autonomo: 
istruzioni per l’uso”) ed un percorso seminariale illustrato di seguito: 
• Tipologie contrattuali a confronto  
• Il lavoro che verrà: i profili emergenti e le professioni più richieste 
• Attitudini, sviluppo delle competenze e percorsi di carriera 
Per iscriversi ai seminari si prega di inviare in anticipo la relativa scheda di 
adesione, indicando i seminari di interesse. 
 
DESTINATARI 
12 lavoratori parasubordinati e/o liberi professionisti con partita iva, residenti in 
provincia di Modena. 
 
CONTENUTI 
• Organizzazione e gestione di attività amministrative aziendali e sicurezza sul 

luogo di lavoro 
• Contabilità generale 
• Cenni di contabilità analitica 
• Informatica per l’ufficio amministrativo – excel avanzato 
• Project work 

 
CONDIZIONI DI PARTECIPAZIONE 
Il corso è completamente gratuito, cofinanziato dall’Unione Europea FSE Asse I 
Adattabilità, dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali, dalla Regione Emilia 
Romagna ed approvato dalla Provincia di Modena.  
In caso di iscrizioni superiori ai posti disponibili, sarà avviata una procedura di 
selezione per valutare la situazione professionale e la motivazione dei candidati. 
 
SEDE E DURATA 
Sede di svolgimento: IFOA – Strada Saliceto Panaro 5 – Modena 
Durata: 80 ore di cui 12 di project work. 
Le lezioni si svolgeranno a partire dal 10 maggio 2011, prevalentemente con due 
incontri settimanali dalle ore 16 alle ore 20, e termineranno entro luglio 2011. 
 
 

CERTIFICAZIONE 
Al termine della formazione verrà rilasciato un Attestato di Frequenza. Per il 
rilascio dell'attestato è necessaria la regolare frequenza del percorso formativo. 
 
 

CHIUSURA ISCRIZIONI 
28/04/2011 
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