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Dettaglio Qualificazione | Atlante Lavoro | INAPP

Operatore amministrativo-segretariale

 SETTORE 24. Area comune
REPERTORIO - Valle d'Aosta

AdA associate alla Qualificazione

ADA.24.01.05 (ex ADA.25.231.754) - Cura delle funzioni di segreteria

Tabelle di equivalenza AdA

Operatore segretariale Campania

Operatore amministrativo-segretariale Lazio

OPERATORE D'UFFICIO Lombardia

Operatore/operatrice per l'organizzazione e gestione delle attività di
segreteria, l'accoglienza e le informazioni

Puglia

Addetto all'organizzazione e gestione delle attività di segreteria,
all'accoglienza e alle informazioni

Toscana

Tabelle delle Qualificazioni dell'ADA

Qualificazioni che coprono tutti i RA dell’ADA

Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3 RA4

Operatore amministrativo-
segretariale

Basilicata 4 X X X X

Operatore per l'organizzazione e
gestione delle attività di
segreteria, l'accoglienza e le
informazioni

Calabria 4 X X X X

https://atlantelavoro.inapp.org/atlante_lavoro_settore.php?codiceAEP=24
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_ada_pre.php?id_ada=754&id_sequenza=231&id_processo=78&codice_repertorio=SR
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_ada_pre.php?id_ada=754&id_sequenza=231&id_processo=78&codice_repertorio=SR
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9083
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9083
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9857
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9857
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9857
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9857
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Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3 RA4

Operatore segretariale Campania 4 X X X X

OPERATORE AMMINISTRATIVO-
SEGRETARIALE

Emilia-Romagna 4 X X X X

Operatore amministrativo-
segretariale

Lazio 4 X X X X

OPERATORE AMMINISTRATIVO -
SEGRETARIALE

Lazio 4 X X X X

Operatore di segreteria Liguria 4 X X X X

OPERATORE D'UFFICIO Lombardia 4 X X X X

Operatore di segreteria Piemonte 4 X X X X

Operatore/operatrice per
l'organizzazione e gestione delle
attività di segreteria,
l'accoglienza e le informazioni

Puglia 4 X X X X

OPERATORE AMMINISTRATIVO-
SEGRETARIALE

Sicilia 4 X X X X

Addetto all'organizzazione e
gestione delle attività di
segreteria, all'accoglienza e alle
informazioni

Toscana 4 X X X X

OPERATORE AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE

Veneto 4 X X X X

Qualificazioni che coprono uno o più RA dell'ADA

Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3 RA4

OPERATORE
AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE

Abruzzo 1   X  

https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10926
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13598
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13598
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11560
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11560
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14196
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14196
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3736
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6299
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14542
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9369
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9369
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=945
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=945
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=945
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=945
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13727
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13727
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13111
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13111
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13111
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Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3 RA4

SEGRETARIO Abruzzo 2 X  X  

ADDETTO ALLA CONTABILITA' Friuli
Venezia
Giulia

3 X  X X

ADDETTO ALLA SEGRETERIA Friuli
Venezia
Giulia

3 X  X X

Addetto alle attività
amministrativo-segretariali

Marche 3 X  X X

Operatore amministrativo-
segretariale

Molise 3 X X  X

Operatore di segreteria Sardegna 2 X  X  

Addetto amministrativo
segretariale

Sicilia 3 X X X  

Assistente di direzione -
affari generali

Umbria 2 X   X

Addetto qualificato alla
segreteria

Umbria 3 X X X  

Qualificazioni che coprono una o più attività dell'ADA

Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3 RA4

Operatore amministrativo-
segretariale

Valle
d'Aosta

0     

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

Tabelle di equivalenza AdA

https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13114
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=15168
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=15167
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12460
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12460
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10684
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10684
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10555
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9126
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9126
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13854
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13854
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13841
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13841
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12491
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12491
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_ada_pre.php?id_ada=755&id_sequenza=231&id_processo=78&codice_repertorio=SR
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_ada_pre.php?id_ada=755&id_sequenza=231&id_processo=78&codice_repertorio=SR
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OPERATORE D'UFFICIO Lombardia

EFFETTUARE LA GESTIONE DELLE PRATICHE AMMINISTRATIVE Lombardia

Addetto alle attività amministrativo-segretariali Marche

Tabelle delle Qualificazioni dell'ADA

Qualificazioni che coprono tutti i RA dell’ADA

Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3

OPERATORE AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE

Abruzzo 3 X X X

OPERATORE AMMINISTRATIVO-
SEGRETARIALE

Emilia-Romagna 3 X X X

Operatore amministrativo Liguria 3 X X X

EFFETTUARE LA GESTIONE DELLE
PRATICHE AMMINISTRATIVE

Lombardia 3 X X X

Addetto alle attività
amministrativo-segretariali

Marche 3 X X X

Tecnico per la gestione
automatizzata dell'ufficio

Puglia 3 X X X

Operatore Office Automation Umbria 3 X X X

OPERATORE AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE

Veneto 3 X X X

Qualificazioni che coprono uno o più RA dell'ADA

https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13111
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13111
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13598
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13598
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=1952
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6334
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6334
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12460
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12460
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11028
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11028
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13844
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13727
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13727
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Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3

ADDETTO ALL'IMMISSIONE ED ALLA
GESTIONE DIGITALE DEI DATI

Abruzzo 2  X X

Operatore amministrativo-
segretariale

Basilicata 2  X X

Tecnico dell'analisi e trascrizione di
segnali fonici e di gestione della
perizia di trascrizione in ambito
forense

Calabria 2 X X  

Operatore per l'organizzazione e
gestione delle attività di segreteria,
l'accoglienza e le informazioni

Calabria 1   X

Personale amministrativo addetto
alla custodia (nell'ambito dei servizi
cimiteriali)

Campania 2  X X

ADDETTO ALLA CONTABILITA' Friuli Venezia
Giulia

2  X X

ADDETTO ALLA SEGRETERIA Friuli Venezia
Giulia

2  X X

Tecnico dell'analisi e trascrizione di
segnali fonici e di gestione della
perizia di trascrizione in ambito
forense

Lazio 2 X X  

OPERATORE D'UFFICIO Lombardia 1 X   

EFFETTUARE PRATICHE
AUTOMOBILISTICHE PER CONTO
DEL CLIENTE/UTENTE

Lombardia 2  X X

EFFETTUARE L'INSERIMENTO
ELETTRONICO DI DATI

Lombardia 1  X  

https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13108
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13108
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9083
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9083
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14580
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14580
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14580
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14580
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9857
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9857
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9857
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12981
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12981
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12981
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=15168
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=15167
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11552
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11552
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11552
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=11552
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6299
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6333
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6333
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6333
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6332
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6332
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Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3

Tecnico dell'analisi e trascrizione di
segnali fonici e di gestione della
perizia di trascrizione in ambito
forense

Marche 2 X X  

Operatore/operatrice per
l'organizzazione e gestione delle
attività di segreteria, l'accoglienza e
le informazioni

Puglia 2  X X

Tecnico dell'analisi e trascrizione di
segnali fonici e di gestione della
perizia di trascrizione in ambito
forense

Puglia 2 X X  

Operatore di segreteria Sardegna 2 X X  

Tecnico dell'analisi e trascrizione di
segnali fonici e di gestione della
perizia di trascrizione in ambito
forense

Sicilia 1 X   

Tecnico dell'analisi e trascrizione di
segnali fonici e di gestione della
perizia di trascrizione in ambito
forense

Toscana 2 X X  

Addetto all'organizzazione e
gestione delle attività di segreteria,
all'accoglienza e alle informazioni

Toscana 2  X X

Qualificazioni che coprono una o più attività dell'ADA

Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3

Tecnico dell?analisi e trascrizione di
segnali fonici e di gestione della
perizia di trascrizione in ambito
forense

Basilicata 0    

https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12465
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12465
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12465
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12465
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3824
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3927
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3927
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3927
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3927
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10555
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14107
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14107
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14107
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14107
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3000
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3000
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3000
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=3000
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=945
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=945
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=945
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9078
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9078
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9078
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9078
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Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1 RA2 RA3

Tecnico perito fonico in ambito
forense

Campania 0    

Operatore segretariale Campania 0    

Operatore amministrativo-
segretariale

Molise 0    

Operatore amministrativo-
segretariale

Valle d'Aosta 0    

ADA.24.01.07 (ex ADA.25.231.756) - Realizzazione delle attività di protocollo e
corrispondenza

Tabelle di equivalenza AdA

OPERATORE D'UFFICIO Lombardia

Addetto alle attività amministrativo-segretariali Marche

Tabelle delle Qualificazioni dell'ADA

Qualificazioni che coprono tutti i RA dell’ADA

Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1

OPERATORE PER LA GESTIONE DEGLI
ARCHIVI AMMINISTRATIVI GIUDIZIARI

Abruzzo 1 X

OPERATORE AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE

Abruzzo 1 X

Operatore amministrativo-segretariale Basilicata 1 X

Operatore amministrativo contabile _ Campania 1 X

https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12974
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12974
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10926
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10684
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10684
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12491
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12491
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_ada_pre.php?id_ada=756&id_sequenza=231&id_processo=78&codice_repertorio=SR
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_ada_pre.php?id_ada=756&id_sequenza=231&id_processo=78&codice_repertorio=SR
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_ada_pre.php?id_ada=756&id_sequenza=231&id_processo=78&codice_repertorio=SR
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13113
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13113
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13111
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13111
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=9083
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=14226
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Qualificazione Repertorio
RA
coperti RA1

Operatore segretariale Campania 1 X

OPERATORE AMMINISTRATIVO-
SEGRETARIALE

Emilia-Romagna 1 X

ADDETTO ALLA CONTABILITA' Friuli Venezia Giulia 1 X

ADDETTO ALLA SEGRETERIA Friuli Venezia Giulia 1 X

Operatore amministrativo Liguria 1 X

OPERATORE D'UFFICIO Lombardia 1 X

Addetto alle attività amministrativo-
segretariali

Marche 1 X

Addetto qualificato alla segreteria Umbria 1 X

OPERATORE AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE

Veneto 1 X

Qualificazioni che coprono uno o più RA dell'ADA

Qualificazione Repertorio RA coperti RA1

Qualificazioni che coprono una o più attività dell'ADA

Qualificazione Repertorio RA coperti RA1

Operatore amministrativo-segretariale Molise 0  

Operatore amministrativo-segretariale Valle d'Aosta 0  

Competenze

https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10926
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13598
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13598
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=15168
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=15167
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=1952
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=6299
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12460
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12460
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13841
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13727
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=13727
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=10684
https://atlantelavoro.inapp.org/dettaglio_profilo.php?id_profilo=12491
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Titolo: ORGANIZZARE RIUNIONI ED EVENTI

Descrizione: Predisporre i supporti organizzativi per la realizzazione e la
partecipazione a eventi, riunioni, incontri e fiere, utilizzando strumenti
comunicativi idonei, gestendo in modo efficace aspetti logistici e gestionali,
rispettando i tempi e governando event

Obiettivo: Predisporre i supporti organizzativi per la realizzazione e la
partecipazione a eventi, riunioni, incontri e fiere, utilizzando strumenti
comunicativi idonei, gestendo in modo efficace aspetti logistici e gestionali,
rispettando i tempi e governando event

Attività associate alla Competenza

CONOSCENZE

Principi di organizzazione aziendale: processi, ruoli e funzioni
Tecniche di pianificazione delle attività
Tecniche di base di risk management
Tecniche di time management
Nozioni sulle caratteristiche dei titoli di viaggio
Tecniche di comunicazione e promozione (anche in logica web based)
Cenni di visual merchandising e tipologie di layout dispositivi

ABILITÀ/CAPACITÀ

Definire ambienti e strumentazioni adeguati per riunioni ed eventi in coerenza
con le indicazioni aziendali
Individuare e riconoscere disponibilità ed urgenze nella pianificazione,
organizzazione e partecipazione a eventi
Applicare le principali tecniche per la redazione di comunicati, avvisi e
convocazioni d'uso comune anche in modalità web based
Distinguere costi e ricavi a preventivo per la formulazione di budget di riunioni
ed eventi
Adottare procedure e tecniche per l'organizzazione di trasferte e la
prenotazione di biglietti di viaggio e pernottamenti

Titolo: TRATTARE DOCUMENTI AMMINISTRATIVO CONTABILI
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Descrizione: Redigere, registrare e archiviare documenti amministrativo-
contabili a supporto dell'attività aziendale (compravendita, personale, …)
utilizzando strumenti informatici specifici

Obiettivo: Redigere, registrare e archiviare documenti amministrativo-contabili
a supporto dell'attività aziendale (compravendita, personale, …) utilizzando
strumenti informatici specifici

Attività associate alla Competenza

CONOSCENZE

Tipologia dei documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per
l'elaborazione e la registrazione
Funzionalità di base dei principali software applicativi per il trattamento di
documenti amministrativo – contabili
Tecniche e procedure di trattamento dei documenti amministrativo-contabili
(redazione, emissione, registrazione, archiviazione)
Principi di base di normativa relativa alla privacy
Principi base di contabilità generale
Elementi di tecnica commerciale
Principali sistemi di pagamento e gestione delle transazioni monetarie
Elementi di base di normativa amministrativa e fiscale

ABILITÀ/CAPACITÀ

Distinguere gli elementi costitutivi di un documento contabile per le operazioni
di registrazione e archiviazione
Valutare la correttezza della documentazione prodotta e ricevuta
Applicare tecniche di registrazione e archiviazione di prima nota di documenti
contabili anche con l'ausilio di software applicativi specifici
Applicare le procedure amministrative in uso per le diverse modalità di
pagamento anche in modalità elettronica
Adottare procedure manuali e informatizzate per la redazione ed emissione dei
documenti di compravendita (fatture, ricevute, documenti di trasporto, ecc.)
Distinguere la documentazione relativa alla gestione delle diverse pratiche
riferite al personale (giornaliera, missioni, straordinari, richieste di ferie,
malattie, …)
Verificare la correttezza dei flussi di pagamento (in entrata e in uscita)



11/13

Titolo: GESTIRE COMUNICAZIONI ED INFORMAZIONI

Descrizione: Redigere, trasmettere e ricevere materiali, informazioni e
comunicazioni sia internamente all'azienda che verso/da soggetti esterni
seguendo il flusso operativo definito, utilizzando modalità comunicative
appropriate, adoperando gli strumenti idonei, risp

Obiettivo: Redigere, trasmettere e ricevere materiali, informazioni e
comunicazioni sia internamente all'azienda che verso/da soggetti esterni
seguendo il flusso operativo definito, utilizzando modalità comunicative
appropriate, adoperando gli strumenti idonei, risp

Attività associate alla Competenza

CONOSCENZE

Principi di organizzazione aziendale: processi, ruoli, funzioni
Tecniche comunicative e relazionali
Funzionalità dei principali software applicativi d'ufficio (fogli elettronici,
programmi di videoscrittura, database relazionali, …)
Caratteristiche e funzionalità delle attrezzature d'ufficio (PC, telefono,
fotocopiatrice, scanner, …)
Tecniche di time management
Principi di base di normativa relativa alla privacy
Informatica di base e servizi internet (navigazione, ricerca informazioni sui
principali motori di ricerca, posta elettronica, PEC)
Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e web based

ABILITÀ/CAPACITÀ

Distinguere gli elementi identificativi delle comunicazioni in entrata per lo
smistamento ed applicarli a quelle in uscita
Identificare le priorità (quando non esplicitate) e gestire le comunicazioni di
conseguenza
Utilizzare i mezzi per il ricevimento e la trasmissione di comunicazioni interne
ed esterne all'ufficio: telefono, e-mail, PEC, …
Utilizzare gli applicativi informatici per la redazione di tabelle, presentazioni,
statistiche e report per interlocutori interni ed esterni
Individuare ed applicare modalità manuali ed informatiche di protocollo,
classificazione ed archiviazione dei documenti d'ufficio
Realizzare l'editing e la revisione di documenti quali report, presentazioni,
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volantini, …
Applicare le principali tecniche per la redazione di comunicati, avvisi e
convocazioni d'uso comune
Utilizzare le tecniche e gli strumenti comunicativi in logica web based (social
media, community, …)

Codici ISTAT CP2021 associati

Codice Titolo

4.1.1.1.0 Addetti a funzioni di segreteria

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 riproduzione e l'invio di materiali e documenti

4.1.1.3.0 Addetti al protocollo e allo smistamento di documenti

Codici ISTAT ATECO associati

Codice Ateco Titolo Ateco

82.10.00 Attività amministrative e di supporto per le funzioni di ufficio

Istituto Nazionale per l’Analisi delle Politiche Pubbliche - Corso
d’Italia, 33 - 00198 Roma - C.F. 80111170587
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