
Agenzia del Lavoro

Apprendistato professionalizzante
Formazione formale tecnico professionale

Titolo modulo

Durata - ore Codice

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa 
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche Metodologia 
prevalente

Metodologie 
di prossimità

Modalità di verifica
della prestazione 
attesa



Agenzia del Lavoro

Area di attività

Competenza

Abilità

Conoscenze
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	Titolo modulo: SVOLGERE ATTIVITA'  AMMINISTRATIVE ED ESEGUIRE OPERAZIONI DI PAGAMENTO
	Durata - ore: 16
	Codice: SAZA303
	Figura professionale: Addetto alla Segreteria [8]
	Prerequisiti Formativi: Nessuno
	Prestazione attesa al termine del modulo: Effettuare operazioni postali e bancarie e compilare ricevute, fatture, DDT e documenti relativi al personale per l’elaborazione da parte di terzi fornitori
	Contenuti: Principi base della contabilità
Tipologie di operazioni di pagamento
Tipologie di documentazione 


	Metodologia prevalente: Lezione frontale e analisi di casi tratti dall'esperienza in contesto lavorativo
	Metodologie di prossimità: Simulazione in laboratorio  
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Simulazione su documenti di pagamento, valutata dal docente e ripresa dei contenuti ove necessario
	Area di attività:  3.  Gestione di funzioni operative di supporto agli acquisti e all’amministrazione
• Effettuare gli acquisti sulla base del budget disponibile e la distribuzione dei materiali agli uffici aziendali richiedenti
• Effettuare operazioni postali e bancarie

	Competenza: Reperire i dati amministrativi di gestione periodica del personale e i documenti per le operazioni postali e bancarie ordinarie 
	Abilità: Effettuare operazioni postali, bancarie e di raccolta dati 
	Conoscenze: • Elementi di base degli strumenti e dei canali di pagamento e di riscossione
• Tipologie di documentazione 


