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SEL & FORM S.r.l. agenzia di ricerca, selezione e formazione
(ente attuatore) in collaborazione con ente promotore

LavoroPiu S.p.A.
Organizza:

CORSO COMPLETAMENTE GRATUITO
(ente finanziatore Forma.Temp - www.formatemp.it)

AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE E BUSTE PAGA

DESTINATARI: Candidati a missioni di lavoro in somministrazione iscritti presso le
ApL. Lavoratori attivi con contratto a tempo determinato in somministrazione.

DURATA: dal 13/05/2019 al 19/07/2019, totale ore 220. (Il calendario potrebbe subire
modifiche. Orari da definire.)

Luoco: Sel & Form S.r.l., Via Stiatico 4/1 — Stiatico di San Giorgio di Piano.

Le aule non sono raggiungibili direttamente con i1 mezzi pubblici

CoNTENUTI: Diritti e doveri; Sicurezza generale, il contratto di lavoro, la lettera di
assunzione ¢ 1 suoi contenuti; 1’orario di lavoro, lo straordinario e le assenze
retribuite; la busta paga: contenuti e calcolo; il trattamento di fine rapporto; gli istituti
previdenziali, assistenziali ed assicurativi (Inps ed Inail); le comunicazioni agli uffici
e agli enti; la certificazione unica: elementi essenziali; il modello 770: elementi
essenziali; la cessazione del rapporto di lavoro (licenziamento individuale e
dimissioni); Microsoft Word ed Excel; gestione mail; basi dattilografiche; la
comunicazione scritta e orale; le lettere commerciali; gestione del cliente; segreteria
amministrativa: front e back office.

FIGURA PROFESSIONALE IN USCITA: Addetto amministrazione e buste paga.

PER INFO ED ISCRIZIONI CONTATTARE

Sel & Form S.r.l., Piazza Pier Francesco Lorusso 17,
40013 Castel Maggiore (BO), Tel. 051/715808
e-mail: info@selezione-formazione.it
www.selezione-formazione.it - www.facebook.com/seleform
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