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Dettaglio Area di attività

SETTORE - 24 Area comune
PROCESSO - Affari generali, segreteria e facilities management
SEQUENZA DI PROCESSO - Organizzazione e conduzione delle attività di segreteria

ADA.24.01.06 (ex ADA.25.231.755) - Realizzazione di attività di
ufficio

RA1: Effettuare attività di produzione digitale di testi, verificando la correttezza
dell’elaborato prodotto

ATTIVITA' RA.24.01.06.1

Ascolto e trascrizione di registrazioni audio o sotto dettatura

Cura e realizzazione della battitura di testi e documenti e verifica e correzione
dei testi

RA2: Realizzare attività di archiviazione e di tracciabilità di documenti e informazioni,
seguendo le procedure in uso

ATTIVITA' RA.24.01.06.2

Acquisizione, elaborazione e registrazione di dichiarazioni, documenti e
informazioni

Registrazione e archiviazione di dichiarazioni, documenti o informazioni e
successiva ricerca

RA3: Utilizzare le risorse informatiche (periferiche di input e output), mantenendo
efficiente ed aggiornata la workstation su cui sono installati ed utilizzati gli applicativi
in uso
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ATTIVITA' RA.24.01.06.3

Stampa, fotocopiatura e scannerizzazione di documenti e invio/ricezione di fax

Invio telematico di dichiarazioni, documenti o informazioni

Codici ISTAT CP2021 associati all'ADA

Codice CP Titolo CP

4.1.2.2.0 Addetti all'immissione dati

4.1.2.1.0 Addetti alla videoscrittura, dattilografi, stenografi e professioni assimilate

4.1.2.3.0 Addetti alle macchine per la redazione, riproduzione e invio di materiali e documenti

Codici ISTAT ATECO associati alla sequenza di processo

Codice Ateco Titolo Ateco

82.10.00 Attività amministrative e di supporto per le funzioni di ufficio
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