Apprendistato per il diritto dovere

Formazione formale tecnico professionale aziendale

AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

GESTIONE DELLE OPERAZIONI AMMINISTRATIVO-CONTABILI

Durata - ore

40 Codice | [SAZ11-D-A]

Figura professionale

Operatore Amministrativo Segretariale

Prerequisiti Formativi

[SAZ 11-D-E] Descrizione delle registrazioni contabili

Prestazione attesa
al termine del modulo

Effettuare le operazioni di registrazione, controllo, emissione e
archiviazione di documenti contabili con il supporto del software di
contabilita’ aziendale.

Contenuti

« Caratteristiche aziendali e del processo di amministrazione

* Tipologia e caratteristiche dei documenti contabili in azienda.
* Procedure per I'elaborazione, la registrazione, il controllo e
I'archiviazione dei documenti contabili.

Metodologie didattiche

Metodologia
prevalente

Attivita operativa con supporto del Tutor aziendale.

Metodologie

Approfondimenti individuali su materiale fornito dal tutor
di prossimita

aziendale

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Osservazione dell’attivita lavorativa svolta e del risultato prodotto in
termini di operazioni effettuate con ripresa da parte del tutor aziendale di
alcuni elementi di supporto teorico.




Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale

e Figura professionale nazionale **

AGENZIA DEL LAVORO

PROFESSIONALIZZANTE

DIRITTO DOVERE **

Area di attivita

Competenza

Redigere, registrare, controllare,
emettere e archiviare documenti
amministrativo contabili secondo
standard aziendali.

Abilita

Identificare gli elementi costitutivi di
un documento contabile per le
operazioni di archiviazione e
registrazione; applicare tecniche di
acquisizione, registrazione, controllo,
emissione ed archiviazione di
documenti contabili anche con l'ausilio
di software applicativi specifici;
applicare procedure standard
aziendali seguendo le istruzioni del
proprio Tutor aziendale.

Conoscenze

- Tipologia dei documenti contabili,
loro caratteristiche e procedure per
I'elaborazione e la registrazione in
azienda.

** |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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