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Addetto front e back office Tecnico professionale base
Amministrazione e Gestione del 

personale

il modulo fornisce elementi di gestione della segreteria: attività di back e front office; La gestione del cliente al telefono; La gestione 

informatizzata degli archivi; Amministrazione clienti e fornitori; Paghe e gestione amministrativa del personale; Contabilità e gestione buste 

paga.

Addetto front e back office Tecnico professionale avanzato
Amministrazione e Gestione del 

personale

il modulo fornisce elementi di gestione della segreteria: attività di back e front office; La gestione del cliente al telefono; La gestione 

informatizzata degli archivi; Amministrazione clienti e fornitori; Paghe e gestione amministrativa del personale; Contabilità e gestione buste 

paga.


