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A C C A D E M I A  D O M A N I

Q u e s t o  C e r t i f i c a t o
è  v a l i d a t o

d a l  s i s t e m a  V e r i F o r m

Introduzione alla segreteria,  Front off ice,  Back off ice;  Software di  lavoro:  Excel ,  Word,  Powerpoint;  Gestione
ufficio:  La gestione mail ,  La posta elettronica,  Gestione chiamate,  Gestione attività,  Documenti ,  Archiviazione,
Gestione ordini ;  Contabil ità:  I l  s istema azienda e la sua organizzazione,  La gestione dell ’att ività dal punto di  vista
economico e f inanziario,  Ri levazione contabile,  Iva,  calcoli  f inanziari  e strumenti  di  pagamento,  Contabil ità
generale,  partita doppia e operazioni di  esercizio,  Uti l izzo dei  fogli  di  calcolo per la fatturazione,  I l  bi lancio,
Dichiarazione dei redditi ;  Principi  dell ’amministrazione del personale,  Tipologie di  contratti ,  Libro Unico del
Lavoro,  Elementi  busta paga:  retribuzione,  Rapporto di  lavoro,  Calcolo retribuzione lorda,  Ferie,  permessi  e ROL,
Indennità per malattia,  Congedi parentali ,  Indennità per infortunio,  Contributi ,  Irpef e detrazioni ,  Calcolo Irpef ,
TFR;  Uti l izzo di  PagheOpen: Installare PagheOpen, Interfaccia,  Datore di  lavoro,  Assunzione,  Personalizzare
contratto,  Lavoratore,  Cedolino.


