UNIONE EUROPEA

Iniziativa a favore dell'Occupazione Giovanile
Fondo Sociale Europan .
Investiamo nel tuo futurg - Agenzia Mazionale Politiche Attive del Lavore  ppoviINCIA AUTONOMA DI TRENTO

Servizi di accoglienza
(reception, segreteria,
front-office)

ﬂ Fldio

formazione
e consulenza



Orientamento Specialistico Formazione per Tirocinio Extracurriculare
da 4 a8ore I'inserimento lavorativo da 2 a 6 mesi
94 ore



Destinatari




Le attivita sono riconducibili a due ambiti: da un lato
I'accoglienza del cliente e la gestione della
comunicazione dall’altro il lavoro di segreteria e di
back-office

« Gestione del Front-Office e dell'accoglienza del
cliente

« Pianificazione e organizzazione del lavoro d'ufficio

« Utilizzo degli strumenti digitali e di office
automation




Orientamento Specialistico




Articolazione della formazione (94 ore)




Gli ambiti del tirocinio (da 2 a 6 mesi)




Parlane con noi




