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CHI PUO' ISCRIVERSI
* Essere residenti o domiciliati in regione Emilia Romagna
 Avere un'eta ricompresa tra i 17 e 25 anni
o Aver assolto il diritto-dovere allistruzione avendo conseguito la qualifica
professionale di 3° livello EQF Operatore amministrativo segretariale nella lefp

Essere privi del titolo di studio di istruzione secondaria di secondo grado

Essere non occupati oppure occupati con contratto di apprendistato di | livello

FREQUENZA

Da settembre 2025 a giugno 2026

Frequenza obbligatoria - Corso diurno

Termine iscrizioni: 15/09/2025 - i candidati dovranno, tramite colloquio conoscitivo
con il tutor del percorso, aver compilato la DOMANDA DI ISCRIZIONE e allegato i
documenti richiesti.

QUANTO COSTA
Gratuito.

POSTI DISPONIBILI

Il corso & stato progettato per 14 allievi.

Qualora il numero sia superiore ai posti disponibili verra eventualmente attivata la
selezione garantendo parita di accesso a tutti gli studenti.

Tuttavia l'ente, in base alle proprie disponibiliter strutturali e strumentali, si riserva la
facolta di ammettere un numero di allievi maggiore dei posti stabiliti, purché
abbiano presentato regolare domanda di iscrizione secondo le modalita descritte.
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CONTENUTI

* Elementi di amministrazione e organizzazione aziendale

* Diritto del lavoro e contrattualistica, principali CCNL

e Principali riferimenti normativi in materia previdenziale, fiscale e assicurativa, adempimenti e scadenze
fiscali, contabilité: e libri obbligatori del lavoro

* Composizione del costo del lavoro, cedolini paga (voci e gestione), principali software per le
operazioni di calcolo ed elaborazione cedolini paghe, sistemi di gestione e rilevazione delle presenze

» Comunicazioni obbligatorie agli enti, fiscalita differita (principi e modalita di calcolo), procedure e
strumenti di calcolo versamenti contributivi e fiscali, modulistica per versamenti contributivi
previdenziali, assicurativi ed erariali, principali modelli di certificazione dei redditi da lavoro

* Procedure amministrative di assunzione, trasformazione e cessazione del rapporto di lavoro

» Normativa in materia di tutela della privacy

e Sicurezza sul lavoro

» Competenze di base, digitali, eco-sostenibilita e soft- skills
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