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Partner e
Certificazioni

Le certificazioni Punto Net Formazione sono riconosciute a livello internazionale
e attestano competenze pratiche e reali. Ogni corso prevede un esame finale
che garantisce la qualita dell'apprendimento e offre ai partecipanti un
vantaggio competitivo nel mercato del lavoro.

{\ AUTODESK.

Authorised Training Centre
Certification Centre

Certificazioni per software di
progettazione e ingegneria come
AutoCAD e Revit.

lllllllll
CISCO

Certificazione per convalidare le
competenze relative all'assistenza
agli utenti finali, del networking e
della sicurezza informatica.

O\ Meta

Certificazione che attesta le
competenze nel marketing su
Facebook, Instagram e altre
piattaforme Meta.

FA\ Adobe

Certificazioni per i software di
design e creativitd, inclusi
Photoshop, lllustrator e InDesign.

iIC3

DIGITAL LITERACY

CERTIFICATION

Certificazione riconosciuto a
livello internazionale che attesta
le competenze in ambito
tecnologico e digitale.

p“ Praject

~ Management
I& Institute.

Certificazione PMI riconosce le
competenze nel project
management

Micresoft

Certificazioni per competenze
informatiche e software di
produttivitd come Office 365 e
Azure.

WY INFORMATION TECHNOLOGY

I, sPECIALIST

Certificazione per convalidare
competenze in sviluppo software,
database, networking, sicurezza,
mobilitd e intelligenza artificiale.

@ Pearson

Certificazione che attesta la
conoscenza della lingua inglese
per accedere a universitd,
concorsi, lavoro e per viaggiare

wWww.puntonetformazione.com



Formiamo
i Leader
del Futuro:

| nostri clienti sono professionisti, aziende e studenti
che investono nella propria crescita. Offriamo
formazione IT e sviluppo professionale a chi desidera
aggiornarsi, migliorare le proprie competenze e restare
competitivo nel mondo del lavoro.
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Cosa fa

un Impiegato Amministrativo
e Contabile

L'lmpiegato Amministrativo e Contabile & una figura chiave
all'interno di ogni azienda. Gestisce documenti, dati e procedure che
garantiscono il corretto funzionamento delle attivitd economiche e finanziarie.

Gestione contabile e registrazioni

e Registra le fatture di acquisto e di vendita

e Aggiorna i libri contabili e i registri IVA

e Sioccupa di prima nota e riconciliazioni bancarie
e Collabora con consulenti esterni

Attivita amministrative e di ufficio

e Organizza e archivia la documentazione aziendale

e Gestisce pagamenti, incassi e rapporti con fornitori e
clienti

e Supporta l'ufficio nella preparazione di report e
documenti fiscali

e Cura la comunicazione interna tra amministrazione e
direzione

Diventa una figura
abile per
ogni azienda



Competenze Richieste Destinatari
dal mercato

e Chivuole acquisire competenze

Un bravo impiegato amministrativo e amministrative e contabili
contabile combina precisione, e Chi cerca un primo impiego o una
organizzazione e capacitd analitiche. riqualificazione professionale

Conosce i principali software gestionali

e sa interpretare i dati economici per Prerequisiti
fornire supporto decisionale
allazienda. e Nessuna esperienza pregressa

e Conoscenze di base nell'uso del PC
e Motivazione ad apprendere in modo
pratico e concreto

Un ruolo stabile
e in crescita

Quella dellimpiegato amministrativo e contabile &€ una professione sempre
richiesta, fondamentale per imprese, studi professionali e enti pubblici.
Offre ampie opportunita di carriera e rappresenta una solida base per chi
desidera specializzarsi in ambito finanziario o gestionale.e Contabile



Offerta
formativa

Project Work Finale

Career Coach Personalizzato
Stage Garantito
Lezioni Live Online | In aula
Certificazione Riconosciuta

Docenti Esperti  Del settore

Garanzia 100% Soddisfatto o
ripreparato

Supporto A vita

Il tuo
futuroda

s rofessionista
, OMO Y







Il piano

di studi

Corso

Impiegato Amministrativo
e Contabile

MODULO1 |

¢ Ruolo e funzioni dell'impiegato amministrativo
e Struttura organizzativa di un‘azienda
¢ Nozioni di base di diritto commerciale e civile

DURATA: 4 ORE

MODULO 2 |

e Archiviazione e protocollazione documenti
e Redazione lettere e comunicazioni formali
e Uso della PEC e firma digitale

DURATA: 5 ORE

MODULO 3 |

Concetti base di partita doppia

Registrazioni contabili: prima nota, incassi e pagamenti
Gestione delle fatture di acquisto e di vendita
Liquidazione IVA e scadenziari

DURATA: 20 ORE



MODULO 4 |

MODULO 5 |

MODULO 6 |

MODULO 7 |

MODULO 8 |

MODULO 9 |

Adempimentifiscalie
previdenziali

Cenni su imposte dirette e indirette
Modelli fiscali (F24, CU, 770)

Gestione delle ritenute d’acconto
Adempimenti verso enti previdenziali

DURATA: 10 ORE

Gestione del personale

¢ Nozioni di base sul rapporto di lavoro
e Elaborazione presenze e assenze
¢ Introduzione alle buste paga

DURATA: 5 ORE

Strumenti informatici per
I'’amministrazione

e Microsoft Excel avanzato per la contabilita
e Word e Outlook per la gestione documentale
e Gestionale di contabilita (cenni pratici su software dedicati)

DURATA: 12 ORE

Organizzazione e problem solving

e Gestione del tempo e delle prioritd
e Tecniche di comunicazione efficace in ufficio
e Relazione con clienti e fornitori

DURATA: 6 ORE

Al per I'amministrazione

L'Al nelle attivitd amministrative

Scrittura assistita di email, lettere e comunicazioni professionali
Supporto alla gestione documentale e sintesi di testi, procedure e verbali
Al applicata a Excel, reportistica e organizzazione dei dati

Gestione del tempo, prioritd e attivitd d'ufficio con strumenti intelligenti
Uso corretto dell’Al: limiti, controllo umano, privacy e buone pratiche

DURATA: 8 ORE

Verifica e Project Work finale

e Simulazione di registrazioni contabili complete
e Esercitazione pratica di gestione documentale e reportistica
e Test finale di valutazione competenze

DURATA: 10 ORE



Il corso in sintesi

Oltre 200 ore di formazione complessiva

Suddivise in:

e 80 ore di lezioni online in diretta con docente

* Registrazioni complete per rivedere e approfondire ogni argomento

e Studio individuale e ripasso guidato per consolidare le competenze
operative

Programma didattico:

Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.

1 > Introduzione allamministrazione aziendale

2 > Gestione documentale e corrispondenza e promozione
3 > Contabilitd generale

4 > Adempimenti fiscali e previdenziali

5 > Gestione del personale

6 > Strumenti informatici per 'amministrazione

7 > Organizzazione e problem solving

8 > Al per 'amministrazione

9 > Verifica e Project Work finale

Gestione
Project Work finale documental
13.9%

e
6.9%

Organizzazione e
problem solving
8.3%

Contabilita
Generale
27.8%
Strumenti
informatici
16.7%

Certificazioni:
Certificazione di Competenzo Gestione del personale Adempimenti
6.9% fiscalie
previdenziali
Materiali Didattici: .

Kit dello studente, manuali operativi, registrazioni audio/video di
ogni singola lezione



INcluse

Le certificazioni incluse attestano il completamento di un percorso formativo
strutturato e I'acquisizione delle competenze previste dal programma.

Non sono semplici attestati, ma il riconoscimento di un impegno reale e di un
percorso svolto con continuitd e partecipazione.

D puntonet CERTIFICATO

formazione e sviluppo N.1623622025220

Mario Rossi

ha concluso con successo il corso:

Impiegato Amministrativo e Contabile

della durata di 72 ore in modalita FAD
20 Giugno 2025

Vincenzo Gengaro 2 Claudia Gaita
CEO Punto Net Responsabile formazione

Certificazione di Al termine del corso riceverai una
certificazione ufficiale Punto Net in

C.Om pe.tenzq e Impiegato Amministrativo, utile da

Tirocinio inserire nel CV e spendibile subito

nel mercato del lavoro.

Www.puntonetformazione.com



Stage
Garantito

Metti in pratica
quello che hai
studiato

Al termine del percorso formativo, ogni
partecipante avrd accesso a un periodo di
stage garantito presso uffici amministrativi,
aziende partner e realtd professionali del
territorio, con I'obiettivo di mettere in pratica
le competenze acquisite in ambito
segretariale, gestionale e contabile.

Lo stage rappresenta un’occasione
concreta per mettere subito in pratica le
competenze acquisite, sviluppare
esperienza sul campo e arricchire il proprio
curriculum con un primo inserimento nel
mondo del lavoro.

DURATA: 3 MESI

Al termine del percorso formativo,

ogni partecipante avrd accesso a

un periodo di stage garantito I I tuo
presso aziende partner futu ro da

professionista
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Vuoi contattarci?
Eccoinostri
recapiti.

PUNTO NET FORMAZIONE

e un marchio del gruppo

EMPOWER SRL
P.lva 03081070645
Nr. Iscr. REA 203611

Sede legale Sede Operativa
Contrada Creda Rossa Via Nazionale Arcella, 20
83030 Prata di Principato Ultra (AV) 83030 Montefredane (AV)

Tel: 0825 607 447
info@puntonetformazione.com
www.puntonetformazione.com @ puntonetformazione

Azienda Certifica ISO 9001 - EA37 = .
@AU Di
CERTIFICATION

puntonet

formazione e sviluppo

La scuola per
professionisti e manager
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