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	Titolo modulo: GESTIONE DEI SERVIZI ACCESSORI AL CLIENTE 
	Durata - ore: 8
	Codice: SAZB203
	Figura professionale: Addetto al front-office - banche [17]
	Prerequisiti Formativi: [SAZB200] Descrizione degli obblighi normativi, legali e fiscali da rispettare nella gestione delle operazioni bancarie
[SAZB201] Effettuare incassi e pagamenti

	Prestazione attesa al termine del modulo: Gestire l'operatività specifica dei servizi accessori (servizio di biglietteria, convenzioni, rilascio buoni pasto, servizio abbonamenti)
	Contenuti: Gli accordi con le strutture convenzionate
La compilazione della documentazione specifica
L'emissione dei ticket attraverso l'utilizzo dei software in dotazione
Le procedure di rilevazione e contabilizzazione del servizio
Le procedure di trasmissione ai servizi interni delle operazioni effettuate 
	Metodologia prevalente: Simulazione di casi, esercitazioni pratiche
	Metodologie di prossimità: Lezione diretta con proiezione di slide
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione con griglia  precedentemente predisposta insieme ai partecipanti  delle operazioni svolte e test a domande chiuse e/o aperte con discussione delle eventuali discrepanze e ripresa dei contenuti necessari
	Area di attività: 1. Gestione delle operazioni di sportello a contatto diretto con il cliente
• Gestire servizi complementari a favore della clientela (servizio di biglietteria, convenzioni, rilascio buoni pasto, servizio abbonamenti)
	Competenza: Gestire in autonomia operazioni connesse a servizi complementari del tipo dichiarazioni fiscali, pagamenti e disposizioni diverse utilizzando software specifici curando l’archiviazione dei documenti e dei materiali utilizzando il software gestionale specifico 
	Abilità: • Compiere  le attività connesse ai servizi complementari del pacchetto bancario (biglietteria, convenzioni, buoni pasto, abbonamenti…)
	Conoscenze: • Software gestionali specifici in dotazione all’azienda


