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CORSO 

SEGRETERIA D’AZIENDA

Finalità del corso: 

Il corso conferisce all’allievo un’acquisizione dei concetti basilari per un ottimale espletamento delle mansioni di segreteria con possibilità di impiego in aziende, uffici privati e pubblici. E’ suddiviso in sette moduli indipendenti che portano ad una corretta conoscenza globale dell’ambiente informatico su piattaforma MICROSOFT WINDOWS e su applicativi MICROSOFT OFFICE. Tale programma consente ai corsisti di acquisire le nozioni dell’informatica di base fondamentali per accedere nel mondo del lavoro o, per chi già svolge un lavoro professionale, per accrescere la propria formazione e usufruire di un supporto formativo ulteriore. Le nozioni di INTERNET EXPLORER e OUTLOOK garantiscono l’avvio al mondo multimediale, oltre che a consentire lo svolgimento integrale di un servizio di ricerca.

Destinatari: 

Il corso si rivolge a diplomati; laureati; e a coloro i quali sono interessati ad approfondire le conoscenze informatiche. 

Conoscenze preliminari: 

Possono presentare domanda di iscrizione coloro i quali siano in possesso del diploma di scuola media superiore o con esperienza di vita aziendale.

FONDAMENTI DEL PROGRAMMA
· IL CONTATTO CON IL PUBBLICO

· IL COLLOQUIO TELEFONICO

· GESTIONE DELLA POSTA (protocolli in entrata/uscita)

· ELEMENTI DI INFORMATICA

· ARCHIVIAZIONE DATI (scanner, fotocopiatrice, database)

· GESTIONE DEI FILE

· INTERNET E POSTA ELETTRONICA
Corpo docente:
Il Corso si avvale di un corpo docente composito e di alto profilo, formato da tecnici che operano nel campo dell’informatica e consulenti del settore. 

Sede di svolgimento: 
Confartigianato di Brindisi, via Dalmazia 21\C – 72100 BRINDISI

Durata:

Il calendario del corso sarà comunicato tempestivamente agli iscritti al raggiungimento del numero minimo previsto.

Costo del corso:

Il costo del corso è di € 150.00

PER INFORMAZIONI:

www.confartigianatobrindisi.it 

CONFARTIGIANATO – AREA COMUNICAZIONE & MARKETING  SEGRETERIA AMMINISTRATIVA –VIA DALMAZIA, 21\C – 72100  BRINDISI – TEL: 0831.518749 – FAX: 0831.439148

E-MAIL: areaform@email.it  
 

COORDINATORE RESPONSABILE: Dr. Stefano Latino – Dr. Gilberto Attanasi

ORARIO DI RICEVIMENTO: MATTINA 9 - 13 \  POMERIGGIO 16 - 19
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