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Programma del Corso

Addetto/a alla Segreteria Amministrativa

Introduzione al corso

Introduzione al corso

Sezione 1 - Introduzione alla segreteria

1. Introduzione alla segreteria e front office

2. Back office

Sezione 2 - Excel

1. Utilizzo Excel

2. Celle

3. Gestione fogli di lavoro

4. Utilizzo delle formule

5. Formattazione

6. Grafici

7. Stampa

8. Utilizzo delle formule avanzato, parte 1

9. Utilizzo delle formule avanzato, parte 2

Sezione 3 - Word
1. Utilizzo Word

2. Creazione documento
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3. Formattazione

4. Oggetti

5. Stampa unione

6. Preparazione per la stampa

7. Formattazione avanzata, parte 1
8. Formattazione avanzata, parte 2
9. Riferimenti, parte 1

10.Riferimenti, parte 2

Sezione 4 - Powerpoint
1. Utilizzo Powerpoint

2. Sviluppare una presentazione
3. Testo

4. Grafici

5. Oggetti grafici

6. Preparazione per la stampa

Sezione 5 - Applicazioni pratiche
1. La gestione mail
2. La posta elettronica
3. Gestione chiamate
4. Gestione attivita
5. Documenti
6. Archiviazione

7. Gestione ordini
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Sezione 6- Gestione dei task con Trello

1. Gestione dei task con Trello: bacheche e liste

2. Le schede
3. Automazioni e PowerUp

4. Esempi di bacheche

Sezione 7 - Contabilita
Modulo 1 - Il sistema azienda e la sua organizzazione
Prima unita didattica
1. Azienda e i soggetti dell’attivita aziendale
2. Classificazione azienda
3. Soggetti che operano in azienda

4. Soggetto economico giuridico

Seconda unita didattica

1. Scelta nella costituzione aziendale

2. Strutture organizzative

3. Aree funzionali
Modulo 2 - La gestione dell’attivita dal punto di vista economico e
finanziario

Prima unita didattica

=

. I cicli dell’attivita aziendale

N

Considerazioni aspetto economico e finanziario

w

La gestione e le sue caratteristiche

Seconda unita didattica

=

. La gestione e |'aspetto finanziario

2. Investimenti e disinvestimenti caratteristici
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3. Investimenti accessori e finanziamenti concessi
4. Correlazione fra investimenti e finanziamenti
Terza unita didattica

1. Costi e ricavi

2. Variazioni economiche e finanziarie
Quarta unita didattica

1. Reddito

2. Reddito, parte 2
3. Reddito esercizio
4. Patrimonio di funzionamento

5. Struttura patrimoniale finanziaria

Modulo 3 - Rilevazione contabile
Prima unita didattica

1. Sia

N

. Rilevazione e conti

Seconda unita didattica

[N

. Contabilita e prima nota

N

Obblighi contabili
Terza unita didattica

1. Metodi e sistemi di scrittura

N

. Libro giornale e scritture

Modulo 4 - Iva, calcoli finanziari e strumenti di pagamento

[N

. Caratteristiche IVA

N

Fatturazione
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3. Obblighi dei contribuenti
Modu!o_s — Contabilita generale, partita doppia e operazioni di
esercizio
Prima unita didattica

1. Costituzione dell’azienda

2. Costi d'impianto
Seconda unita didattica

1. Acquisto beni strumentali

2. Acquisto beni a fecondita semplice

3. Regolamento debiti

4. Dilazioni

Terza unita didattica

=

Vendita beni

N

Vendita beni strumentali

w

Regolamento crediti

4. Insolvenza

Modulo 6 - Utilizzo dei fogli di calcolo e fattura elettronica
Prima unita didattica

1. Fatturazione con Excel

2. Fatturazione elettronica

Modulo 7 - Bilancio e dichiarazione dei redditi

Prima unita didattica

=

. I principi del bilancio

Seconda unita didattica
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1. Redazione del bilancio

Modulo 8 - Dichiarazione dei redditi

1. Dichiarazione dei redditi

Sezione 8 - Buste paga

Modulo 1 - Principi ed elementi buste paga

=

. Principi dell'amministrazione del personale

N

. Tipologie di contratti

3. Tipologie di contratti, seconda parte

Modulo 2 - Elementi della busta paga: intestazione e corpo
4. Libro Unico del Lavoro
5. Elementi busta paga: retribuzione
6. Rapporto di lavoro
7. Calcolo retribuzione lorda
8. Ferie, permessi e ROL
9. Indennita per malattia
10. Congedi parentali

11. Indennita per infortunio

Modulo 3 - Elementi busta paga: trattenute
12. Contributi
13. Irpef e detrazioni

14. Calcolo Irpef

15. TFR

Modulo 4 - Come utilizzare PagheOpen

1. Installare PagheOpen
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2. Interfaccia

3. Datore di lavoro

4. Assunzione

5. Personalizzare contratto
6. Lavoratore

7. Cedolino

Materiale aggiuntivo

Quiz finale

Conclusione del Corso e il Certificato frequenza e superamento del Corso
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