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Calendario corsi

SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
CON ELEMENTI DI CONTABILITA

DEDICATO A DISOCCUPATI DAI 18 Al 65 ANNI
ADERENTI AL PROGRAMMA GOL

?® DOVE?
Via Gerardo dei Tintori, 18, Monza (MB)
O QUANDO?

Dal 19/02/2025 al 09/04/2025
T DURATA
104 ore

Cosa imparerai?

o Utilizzare strumenti informatici per
la Segreteria Amministrativa
Gestire comunicazioni con clienti, colleghi e fornitori
Organizzare agenda, appuntamenti e scadenze

Conoscere e applicare le basi di contabilita e scritture contabili
Redigere documenti contabili

Emettere e registrare fatture e pagamenti
Usare software per la gestione contabile

Requisiti oltre a quelli previsti dal Programma GOL
e Conoscenza base del pacchetto Office (Word, Excel...)

Attestati rilasciati

o Attestato di partecipazione con riconoscimento delle abilita e delle
conoscenze (70% di frequenza + superamento dell’esame finale)

Per maggiori informazioni:
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OFFICE E INTERNET PER IL LAVORO:
WORD, EXCEL E PIATTAFORME ONLINE
PER USO PROFESSIONALE - Liv. base

?® DOVE?
Via Gerardo dei Tintori, 18, Monza (MB)
O QUANDO?

Dal 04/03/2025 al 03/04/2025
mDURATA
60 ore

Cosa imparerai?
e Programmi di scrittura per uso professionale (Word)
e Programmi di calcolo per uso professionale (Excel)
e Internet e Piattaforme Online di videoconferenza

Requisiti oltre a quelli previsti dal Programma GOL
e Nessun requisito aggiuntivo

Attestati rilasciati

o Attestato di partecipazione con riconoscimento delle abilita e delle
conoscenze (70% di frequenza + superamento dell’esame finale)

Per maggiori informazioni:
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RECEPTIONIST CENTRALINISTA CON
UTILIZZO DI LINGUA INGLESE A2

DEDICATO A DISOCCUPATI DAI 18 Al 65 ANNI
ADERENTI AL PROGRAMMA GOL

?® DOVE?
Via Gerardo dei Tintori, 18, Monza (MB)
O QUANDO?

Da aprile 2025 a giugno 2025
TDURATA
140 ore

Cosa imparerai?

e Accoglienza e assistenza alla clientela
Comunicazione telefonica e via mail
Tecniche informatiche
Gestione della clientela internazionale
Business English ed elementi della lingua scritta e parlata
Business English: simulazioni di situazioni pratiche nel contesto
professionale

Requisiti oltre a quelli previsti dal Programma GOL
e Conoscenza base della Lingua Inglese (Livello A1 QCER)

Attestati rilasciati
e Attestato di partecipazione con riconoscimento delle abilita e delle

conoscenze (70% di frequenza + superamento dell’esame finale)

Per maggiori informazioni:
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OPERATORE DI MAGAZZINO NELLA
LOGISTICA CON PATENTINO MULETTO

DEDICATO A DISOCCUPATI DAI 18 Al 65 ANNI
ADERENTI AL PROGRAMMA GOL

¢ DOVE?
Via Gerardo dei Tintori, 18, Monza (MB)
O QUANDO?

Da maggio 2025 a giugno2025
T DURATA
102 ore

Cosa imparerai?
e Organizzazione del magazzino, procedure

di stoccaggio e movimentazione delle merci in entrata

Movimentazione e imballaggio delle merci in uscita

Procedure e documentazione di spedizione, trasporto e magazzinaggio

Sicurezza rischio generale e rischio specifico medio

Utilizzo del carrello elevatore semovente con conducente a bordo

Requisiti necessari
e Per le 12 ore del Patentino Muletto, essere in possesso della partente B

Attestati rilasciati
e Attestato di partecipazione con riconoscimento delle abilita e delle
conoscenze (70% di frequenza + superamento dell’esame finale)
» Attestato di sicurezza generale e sicurezza rischio medio
e Patentino muletto

Per maggiori informazioni:
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OFFICE E INTERNET PER IL LAVORO:
WORD, EXCEL E PIATTAFORME ONLINE
PER USO PROFESSIONALE - Liv. base

? DOVE?
Via Gerardo dei Tintori, 18, Monza (MB)
O QUANDO?

Dal 05/05/2025 al 28/05/2025
mDURATA
60 ore

Cosa imparerai?
e Programmi di scrittura per uso professionale (Word)
e Programmi di calcolo per uso professionale (Excel)

¢ |nternet e Piattaforme Online di videoconferenza

Requisiti oltre a quelli previsti dal Programma GOL
e Nessun requisito aggiuntivo

Attestati rilasciati

o Attestato di partecipazione con riconoscimento delle abilita e delle
conoscenze (70% di frequenza + superamento dell’esame finale)

Per maggiori informazioni:
COMORITA o's. Mestieri
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OPERATORE DI MAGAZZINO NELLA
LOGISTICA CON PATENTINO MULETTO

DEDICATO A DISOCCUPATI DAI 18 Al 65 ANNI
ADERENTI AL PROGRAMMA GOL

?® DOVE?
Via Gerardo dei Tintori, 18, Monza (MB)
O QUANDO?

Da giugno 2025 a luglio 2025
TDURATA
102 ore

Cosa imparerai?
e Organizzazione del magazzino, procedure

di stoccaggio e movimentazione delle merci in entrata

Movimentazione e imballaggio delle merci in uscita

Procedure e documentazione di spedizione, trasporto e magazzinaggio

Sicurezza rischio generale e rischio specifico medio

Utilizzo del carrello elevatore semovente con conducente a bordo

Requisiti necessari
e Per le 12 ore del Patentino Muletto, essere in possesso della partente B

Attestati rilasciati
e Attestato di partecipazione con riconoscimento delle abilita e delle
conoscenze (70% di frequenza + superamento dell’esame finale)
» Attestato di sicurezza generale e sicurezza rischio medio
e Patentino muletto

Per maggiori informazioni:
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