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Operazione Rif. PA 2023-20072/RER
approvata con D.G.R. n. 1783/2023 del 23/10/2023
operazione realizzata grazie ai Fondi Europei della Regione Emilia-Romagna
“Percorsi di formazione permanente per l’occupabilita e I’adattabilita — Ambito territoriale RAVENNA”

Progetto 26
GESTIONE DOCUMENTI CONTABILI

Contenuti del percorso

GESTIONE DI DOCUMENTI AMMINISTRATIVO-CONTABILI: i contenuti saranno dettagliati sulla base delle
esigenze formative del gruppo di destinatari e verteranno su: Organizzazione aziendale e del lavoro: consapevolezza di
ruoli e responsabilita; Normativa di riferimento in ambito amministrativo-contabile; Tipologia di documenti contabili e
loro caratteristiche; Funzionalita dei principali software applicativi, strumenti di comunicazione e archiviazione digitale;
Tecniche e procedure di classificazione, gestione e conservazione, manuali e digitali, di documenti e dati; Elaborazione di
documenti contabili emissione bolle e fatture Fatturazione elettronica; Privacy e gestione della documentazione
amministrativa per la protezione dei dati personali.

Durata: 48 Ore

Destinatari: e Persone disabili in cerca di lavoro iscritte al collocamento mirato di Ravenna secondo quanto previsto
dalla Legge n. 68/1999;
e Persone disabili ai sensi della Legge n. 68/1999 occupate nonché persone con disabilita acquisita in
costanza di rapporto di lavoro.
I partecipanti alle attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente 1’iscrizione alle attivita (minimo 6).

Per accedere al percorso, verra inoltre verificato il possesso dei seguenti requisiti:
Precedente esperienza scolastica/formativa coerente con il settore di riferimento e/o
esperienza lavorativa attuale o precedente nel settore, indipendentemente dalla condizione
occupazionale e posizione contrattuale e/o aver partecipato ad un percorso di formazione coerente
alla tematica di livello base.

Indennita di partecipazione: Il percorso ¢ gratuito, inoltre, si specifica che ¢ previsto il riconoscimento dell’indennita di
frequenza nella misura di euro 3,10 per ora frequentata fino ad un massimo di euro 413,17
mensili

Attivita di sostegno nei contesti formativi: In caso di necessita e a seconda del fabbisogno dei partecipanti, potranno
essere attivati servizi di tutoraggio personalizzato, nonché altri servizi e
misure individualizzate, ivi compresa, ad esempio, la mediazione linguistica
individuale e/o la Lingua Italiana dei Segni

Date e orari:

10 giugno 17 giugno
11 giugno 18 giugno
12 giugno 19 giugno DALLE 9:00 ALLE 13:30
13 giugno 20 giugno
14 giugno 21 giugno
24 giugno (9:00-12:00) Durata: 48 ore

IL CORSO SI SVOLGERA’ presso ENGIM EMILIA ROMAGNA ETS — Via Punta Stilo 59 — 48124 Ravenna

Criteri di selezione: Non & prevista selezione in ingresso, ma l'accertamento dei requisiti formali richiesti da Avviso
pubblico e sostanziali tramite analisi del CV e colloquio, prima dell'avvio del percorso.

Attestato rilasciato: Al termine del percorso, viene rilasciato un attestato di frequenza.

Soggetti attuatori: AECA, Associazione Emiliano—Romagnola di Centri Autonomi di formazione professionale
(Titolare dell’operazione);
ANGELO PESCARINI SCUOLA ARTI E MESTIERI Societa Consortile a responsabilita
limitata (Partner).

Informazione e iscrizione: Contattare il numero verde 800 910 656 dalle 09:00 alle 13:00 dal lunedi al venerdi,
oppure il coordinatore dell’ente attuatore Plazzi Marilena 0544.407189
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