


CORSO DI QUALIFICA PROFESSIONALE
DI 'COORDINATORE AMMINISTRATIVO'
CON APPROFONDIMENTO DI
COMPETENZE GESTIONALE SAP
 ENTE CAMAPNIA FUTURA, NAPOLI
 350 h teoriche e 150 h di tirocinio

-Contabilità & Amministrazione 
-Elementi di Economia e diritto
-Gestione d'impresa
-Informatica  e pacchetto office
-Nozioni di psicologia in contesti lavorativi

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

ISTITUTO DEI SERVIZI TURISTICI E DI
RICEVIMENTO
DIPLOMA DEI SERVIZI TURISTICI E DI
RICEVIMENTO

INFORMAZIONI
AGGIUNTIVE

-Patente B - Automunita
-Patente ECDL 
-Buona conoscenza della 
 lingua inglese, scritta e
parlata

PRINCIPALI CAPACITA'

-Eccellenti capacità di
comunicazione e di problem
solving
-Abilità organizzative e di
pianificazione
-Capacità di lavorare in modo
indipendente, strutturato ed
attento
-Buona conoscenza dei sistemi
informatici

' Autorizzo al trattamento dei miei dati personali presenti nel cv ai sensi del
Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, Codice in materia di protezione
dei dati personali” e dell’art. 13 del GDPR (Regolamento UE 2016/679).

-Contabilità e fiscalità d'impresa 
-Amministrazione aziendale
-Fatturazione elettronica
-Documenti contabili
-Processi di reporting
-Liquidazione iva

Moduli SAP MM/SD/FI/CO
-Registrazione fatture attive e passive
-Incassi e pagamenti
-Anagrafiche clienti/fornitore/conti co.ge.

COMPETENZE SPECIFICHE


