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* FINANZIAMENTO FORMA-TEMP COMPETENZE LINGUISTICHE INGLESE B1

Il corso di formazione crea una figura assistente in maniera efficiente all’'interno

e DURATA professionale di: di un’azienda: gestire il calendario degli
appuntamenti e delle riunioni di lavoro, le

telefonate in entrata e in uscita, archiviare

documenti in formato cartaceo o digitale,

e PERIODO FORMATIVO
gestire la posta cartacea ed elettronica,

organizzare trasferte di lavoro e redigere

e CONTENUTI DIDATTICI documenti, relazioni e presentazioni.

Il corso mira a trasmettere all’'utenza le

conoscenze di base necessarie per

| Selezione

acquisire le competenze relazionali e 4 | Formazione

rofessionali per svolgere il ruolo di
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