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L’AUDITORIUM



CORSO GRATUITO DI :   
<< OPERATORE AI
SERVIZI D'IMPRESA >>



E' una figura
professionale

capace di gestire
e  organizzare
diverse attività

d’ufficio.



Accoglie i clienti e fornitori di un’ azienda.
Smista e archivia la corrispondenza in entrata e in
uscita.
Registra, protocolla e archivia documenti.

Svolge funzioni di supporto
amministrativo, come
fotocopiare, rispondere al
telefono, preparare
documenti e inviare ordini.



ORDINATA/O
PRECISA/O 
AFFIDABILE
ORGANIZZATA/O NEL
LAVORO
Avere RELAZIONI 

CON CLIENTI E FORNITORI

Durante il corso sviluppi la capacità di essere :



applicare tecniche di rilevazione contabile
effettuare operazioni di fatturazione
elaborare documentazione amministrativa
redigere lettere commerciali, anche in lingua straniera
(inglese e spagnolo)
curare l'organizzazione di riunioni, eventi e viaggi di lavoro
svolgere pratiche di segreteria
utilizzare procedure e strumenti informatici
rispettare le norme di igiene e sicurezza sul lavoro

IMPARI..



AREA dei LINGUAGGI: italiano, inglese, spagnolo
AREA STORICO SOCIALE: storia, diritto, cittadinanza
AREA MATEMATICO-SCIENTIFICA: matematica e 
 scienze
AREA PROFESSIONALE: contabilità, informatica, inglese
FORMAZIONE IN AZIENDA: 160 ore al secondo anno 

         200 al terzo anno

mediante la conoscenza di:



L’orario è settimanale 
Da Lunedì a Venerdì dalle 8.00 alle 14.00 

MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DEL PERCORSO FORMATIVO

La durata del corso è triennale.



Visite Culturali

Prevede:  
Gite scolastiche



Orientamento scolastico
"L’esperienza pluriennale nell’orientamento della persona umana a 360 gradi

costituisce uno dei cardini sui quali si fondano tutte le attività di AS.FO.R."

Da sempre si avvale di personale interno ed esterno (psicologi del lavoro,
pedagogisti e laureati in servizio sociale) altamente qualificato per svolgere

attività e consulenze innovativi in questo ambito.



Al termine del terzo anno è previsto l’esame
di qualifica

QUALIFICA CHE IL CORSO RILASCIA

<< OPERATORE AI SERVIZI D'IMPRESA >>



FINE DEL PERCORSO potrai:

presso le aziende di ogni
settore
liberi professionisti, o enti
pubblici

''Cercare lavoro''



Continuare lo studio con il Quarto anno  di
Formazione per il conseguimento del 

      "Diploma di Tecnico dei servizi di impresa".
    

Svolgendo  uno stage di
400 ore presso
un’azienda

Oppure...



INSIEME PER IL TUO FUTURO

"La migliore
preparazione
per domani è
fare del tuo

meglio oggi."
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ASSOCIAZIONE FORMAZIONE

RAVASCO 
Visita il ns. sito www.asfor.info
Tel. 010/561246
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mail: asfor@asfor.info


