Addetto all’amministrazione e ai servizi generali aziendali

Figure professionali: 
Segretario


Addetto compiti vari di ufficio


Centralinista telefonico


Contabile


Dattilografo


stenodattilografo 

Area di attività: L’addetto è in grado di raccogliere, selezionare ed elaborare semplici informazioni e dati, lavorare su procedure ordinarie predeterminate e applicativi specifici, anche automatizzati, al fine di predisporre e compilare la documentazione e la modulistica relativa; è in grado di produrre corrispondenza commerciale, comunicazioni telefoniche, comunicazioni interne con strumenti adeguati compresi quelli telematici, smistare documenti cartacei ed informatici, organizzare, accedere a ed utilizzare archivi.

Conoscenze e competenze professionali: 

da individuare in un gruppo ad hoc

