Cofinanziato

COESIONE
ITALIA 2127 ’

dall’Unione europea

@ ERegioneEmilia—Romagna

Azioni formative e di politica attiva del lavoro a supporto dell’inserimento lavorativo e della permanenza nel lavoro
- Reggio Emilia
Operazione Rif. PA 2025-25614/RER approvata con DGR 2126/2025 del 15/12/2025
Operazione realizzata grazie ai Fondi Europei della Regione Emilia-Romagna
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- Percorsi formativi per I'acquisizione delle competenze tecniche e
professionali di base: Operatore amministrativo segretariale

Trattamento documenti amministrativo - c?antabili

durata 64 ore

Descrizione del profilo

Il progetto intende dare vita ad un percorso
formativo  finalizzato al  miglioramento o
all’apprendimento di tecniche e conoscenze relative
alla qualifica di Operatore amministrativo
segretariale UC3

Contenuti del percorso

Accoglienza, FSE+, Fondo Regionale Disabili
(normativa e  programmazione  provinciale),
acquisizione, archiviazione e registrazione
documenti contabili cartacei ed elettronici.
Aggiornamento di schede anagrafiche e tabelle
relative a clienti, fornitori, ecc.

Compilazione informatica di documenti di vendita e
acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture), utilizzo
gestionale Passepartout Mexal.

Sede di svolgimento
Via M. Pellegrini, 1, Scandiano (RE)

Durata e periodo di svolgimento:

Indicativamente le lezioni si svolgeranno da
maggio 2026 Impegno previsto: 2/3 lezioni a
settimana, al mattino (09:00 — 13:00)

Numero partecipanti: 6 — 8 partecipanti
Attestato rilasciato - Scheda capacita e conoscenze

'.". mestiéri

Destinatari e requisiti di Accesso

Persone iscritte al Collocamento Mirato - ambito
provinciale Reggio Emilia, in possesso del Patto di
Servizio.

L'ammissibilita ai percorsi formativi per I'eventuale
successiva frequenza verra valutata a cura del
Collocamento Mirato in collaborazione col servizio di
Orientamento Specialistico

Altre informazioni

Il percorso formativo e gratuito ed & prevista
un’indennita di frequenza nella misura di 3,72 €/h
per le sole ore effettivamente frequentate

Partenariato
L'operazione €& svolta in partenariato tra: Aeca,
Irecoop E.R., Enaip Fondazione Don Magnani,
Fondazione Alberto Simonini, lal ER, CFP Bassa
Reggiana, Demetra Formazione, Winner Mestieri, Csl
La Cremeria

Contatti e Informazioni:

Collocamento Mirato - Via Premuda, 40 - 42123
Reggio Emilia Tel.: 0522/936633

Referente di progetto AECA — Ciofs

llie Crudu — 0522 240711

3806399344

MAIL: ilie.crudu@ciofser.org
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