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Percorsi di Formazione Professionale

ENTE CATTOLICO

OGN OPERATORE Al SERVIZI DIMPRESA
SEGRETARIO AMMINISTRATIVO

Riflettr Il futuro!

Vai al nostro sito:
www.ecfop.it/operatore-ai-servizi-dimpresa/
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ex sede Carate
SEDE DI MONZA SEDE DI LISSONE SEDE DI DESIO SEDE DI MILANO SEDE DI VIMERCATE

info@ecfop.it carate@ecfop.it desio@ecfop.it milano@ecfop.it vimercate@ecfop.it
Tel. 039-323670 Tel. 0362-904426 Tel. 0362-621649 Tel. 0238000499 Tel. 039-6081005

5



®

Operatore ai Servizi Segretario
di Impresa Amministrativo

Il SEGRETARIO AMMINISTRATIVO si occupa di amministrazione e gestione aziendale. Possiede le
competenze funzionali alle operazioni di gestione, elaborazione, trattamento e archiviazione di do-
cumenti e comunicazioni di diverso tipo, anche di natura amministrativo-contabile, con competenze
nella programmazione ed organizzazione di eventi e riunioni di lavoro.

Il segretario amministrativo trova impiego in uffici amministrativi, studi legali, di commercialisti 0 in

agenzie assicurative.
Qualifica Professionale

| anno I anno 111 anno IV anno
AREA LINGUISTICA
comunicazione 140 120 100 80
inglese 60 60 60 60
AREA STORICO SOCIO ECONOMICA
economia civica 50 50 50 50
geostoria 20 20 20 20
AREA SCIENTIFICO TECNOLOGICA
tecnologie 110 80 50 40
AREA TECNICO PROFESSIONALE
informatica specialistica 100 60 60 60
qualita sicurezza 16 12
tecnica aziendale 400 200 150 150
professionalizzante L4 48 25 35
IRC 20 20 15 15
educazione salute 30
| lingua straniera 40 50
Stage 320 420 430
TOT 990 990 990 990
I nostri percorsi Formativi
IFTS ITS
Qualifica Diploma V ANNO
Maturita

Il corso si tiene presso la sede di:
ENTE CATTOLICO
PROMREIONE & ECFoP Desio ECFoP Monza ECFoP Milano

desio@ecfop.it info@ecfop.it milano@ecfop.it
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