
 

Operazione cofinanziata: 
− dal Fondo Sociale Europeo Plus FSE+ 2021/2027 dell’Unione Europea nell’ambito del Programma Piano di Azione Zonale per l’Apprendimento (PiAzZA) 

finanziato dal Programma Regionale. 
− dal fondo del Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Misura 5, Componente 1, Riforma 1.1, finanziato dall’Unione Europea – NextGenerationEU, 

nell’ambito del Programma Garanzia Occupabilità dei Lavoratori (GOL). 

PRINCIPI DI GESTIONE DELLE PRATICHE AMMINISTRATIVE 

 

Perché 
partecipare 

 
Il corso consente di acquisire le competenze necessarie per comprendere e 
sistematizzare gli elementi e i principi cardine della gestione delle pratiche 
amministrative di natura contabile, identificando i trend e le evoluzioni che stanno 
interessando il settore dei lavori d'ufficio al fine di migliorare la capacità dei 
lavoratori di gestire questi processi e di valutare in modo consapevole l’eventuale 
possibilità di intraprendere ulteriori percorsi di specializzazione più articolati. 
 

Chi può 
partecipare 

Per partecipare ai corsi del Catalogo Soft Skills PIAZZA GOL è necessario avere la 
residenza o il domicilio in Friuli Venezia Giulia. 

La partecipazione all'operazione richiede il possesso dei seguenti prerequisiti: 

-conoscenza della lingua italiana di livello B1 QCER 

-competenze logico-matematiche di livello base 

-competenze professionali di base in ambiti affini, acquisite attraverso formazione 
formale o in contesto non formale o informale 
-competenze digitali di livello base collegate all'utilizzo dei principali strumenti 
d'ufficio. 

Che cosa 
si farà 

Il corso si sviluppa con riferimento al Repertorio delle qualificazioni regionali. Al suo 
interno si acquisiranno le conoscenze e le competenze per: 

-Eseguire le operazioni di ricezione/emissione, controllo, registrazione, archiviazione 
e conservazione sostitutiva dei documenti contabili pervenuti e di quelli emessi, con 
riferimento a contabilità clienti, fornitori, personale, analitica, generale e magazzino. 

Contenuti tecnico-professionali: 

-Il contesto aziendale 

-Riconoscere, gestire e registrare i documenti contabili in entrata 
-Emettere e registrare i documenti contabili 

Quanto dura 
Il corso si avvierà al raggiungimento del numero minimo di iscrizioni richiesto dalla 
normativa (almeno 6). La durata totale è di 80 ore. 

Dove 
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Come 
partecipare 

Le persone occupate possono rivolgersi direttamente all’ente organizzatore, presso i 
recapiti indicati qui sotto. 
Le persone disoccupate possono accedere ai corsi del programma PIAZZA GOL 
rivolgendosi al Centro per l’impiego.  

Attestato Al termine del corso sarà rilasciato un attestato di frequenza dalla Regione FVG. 
 

Referente del 
corso 

Referente del corso 

Ambra Tomasella  

Mail: atomasella@unisef.it   

Tel. diretto: 0434 526 444 

 

Info Tutte le informazioni sui corsi del programma PIAZZA GOL sono disponibili sul sito: 
https://formazione.fvg.it/PiazzaGol  
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