Apprendistato per il diritto dovere

Formazione formale tecnico professionale /o Centro diformazione ~ AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

DESCRIZIONE DEL PROCESSO D’ACQUISTO

Durata - ore

16 ore Codice | [SAZ02-D-E]

Figura professionale

Operatore Amministrativo-Segretariale

Prerequisiti Formativi

[SAZ 01-D-E] Analizzare il proprio ruolo in azienda.

Prestazione attesa
al termine del modulo

Descrivere ed applicare procedure e tecniche del Processo di Acquisto
effettuando confronti tra fornitori e materiali diversi.

Contenuti

» Materiali e servizi da acquistare nella logica della qualita

« | fornitori: scelta del fornitore e variabili da considerare

* Processo e procedura di Acquisto in azienda.

» Metodi e tecniche di approntamento ed avvio di strumenti, macchine e
attrezzature utilizzate.

Metodologie didattiche

Metodologia Simulazione e analisi di caso finalizzata alla
prevalente elaborazione di strumenti per il lavoro in azienda.

Metodologie Lezione frontale di supporto e sostegno rispetto al
di prossimita lavoro successivo in azienda.

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Correzione degli elaborati prodotti con griglia di osservazione.




Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale

e Figura professionale nazionale AGENZIA DEL LAVORO

PROFESSIONALIZZANTE DIRITTO DOVERE **

Area dl attIVIté g ggzgg:g idﬂig:g;izn;ggz:ﬁgxg di supporto agli acquisti e al'lamministrazione
4. Gestione rapporto con interlocutori esterni

com etenza Predisporre in autonomia gli archivi dei fornitori di servizi per 'azienda Definire e pianiﬁcare attivita da compiere sulla base

P in una ottica di marketing degli acquisti delle istruzioni ricevute e/o della documentazione di

Prevedere il piano finanziario sulla base degli input del superiore appoggio e del sistema di relazioni.
(scadenze in termini di entrate ed uscite) controllandone in autonomia Approntare strumenti. attrezzature e macchinari
gli scostamenti e gestendo le informazioni per pagamenti e riscossioni q n ! a s
Espletare operazioni di corrispondenza e/o gestione con interlocutori necessari alle diverse attivita sulla base della
esterni sulla base delle indicazioni del superiore tipologia dei materiali da impiegare, delle
Supervisionare gli esiti delle operazioni eseguite con interlocutori indicazioni/procedure previste del risultato atteso
esterni archiviando i documenti prodotti secondo criteri aziendali ! :

Abilita * Gestire relazioni con i fornitori improntate a Utilizzare indicazioni di appoggio
criteri di negoziazione. . (documenti, procedure, protocolli,
* Verificare I'evoluzione del saldo e degli i /0 istruzioni di |
scostamenti finanziari e_C') €/o 'S_“_JZ\'O”' per pre |sporr§ e
+ Segnalare scostamenti e anomalie diverse attivita. Individuare materiali )
« Elaborare sulla base delle indicazioni del strumenti, attrezzature e macchine
superiore la realizzazione del rapporto con per le diverse attivita sulla base delle
I'esterno “ SRR . .
» Segnalare le varianze e/o gli imprevisti al indicazioni di appogglo (docume.ntl’
superiore procedure, protoc_:olll, e_tc.). Applicare
« Archiviare documenti secondo i criteri procedure e tecniche di
aziendali o _ _ approntamento strumenti, attrezzature
. Condu_rre re!_azmm con soggetti esterni e macchine.
coerenti con I'immagine aziendale
* Risolvere problemi
» Prendere decisioni relativamente al proprio
lavoro

Conoscenze » Elementi di marketing degli acquisti. | Processi e cicli di lavoro aziendali.
» Fabbisogni di fornitura per le Metodi e tecniche di approntamento
funzioni di servizio aziendale ed awvio.
* Principali strumenti di pagamento e
riscossione in vigore nel sistema
bancario

** |l documento cui fare riferimento per 'apprendistato di base ovvero diritto-dovere & I'Accordo Governo, Regioni e Provincie Autonome
per gli standard minimi di competenze nei percorsi di Istruzione e Formazione Professionale di durata triennale.
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• Principali strumenti di pagamento e riscossione in vigore nel sistema bancario
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