
BENEFICIARI

Il corso ti permetterà di acquisire le competenze necessarie al lavoro 
di ufficio, mostrandoti a 360 gradi ciò che comprende il lavoro di 
segreteria.

Perché frequentare questo corso:

• Acquisirai competenze organizzative e gestionali per l’ufficio;

• Imparerai a gestire telefonate, email e corrispondenza 
aziendale;

• Conoscerai le basi di amministrazione e contabilità.

40 ore

Zoom

Dal 27 aprile al 20 maggio

Dalle 09:00 alle 13:00

Persone dai 18 fino ai 65 anni, 

residenti e/o domiciliati in Regione 

Lombardia, che hanno rilasciato 

la Dichiarazione di Immediata 

Diponibilità al lavoro ai sensi del 

D.Lgs. N. 150/2015, e sono, 

anche alternativamente:

▪ Lavoratori con ammortizzatori 

sociali o altri sostegni al 

reddito.

▪ Lavoratori fragili (giovani, 

donne con particolari 

situazioni di svantaggio.

▪ Over 55.

▪ Working poor.

▪ Persone disoccupate senza 

sostegni al reddito.

▪ Donne.

▪ Giovani Neet.

BENEFICIARI

Programma GOL
Garanzia di Occupabilità dei Lavoratori

in Partnership con:

Attestato finale:

Attestato di partecipazione al superamento del 75% di frequenza e 

attestato di abilità e conoscenze al superamento della prova finale.

Per adesioni: info@axl-formazione.it 

Addetta/o Segreteria

Requisiti:

Essere in possesso di dispositivo con microfono e webcam 

funzionante
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BENEFICIARI

Addetta/o Segreteria

Programma GOL
Garanzia di Occupabilità dei Lavoratori

in Partnership con:

Attestato finale:

Attestato di partecipazione al superamento del 75% di frequenza e 

attestato di abilità e conoscenze al superamento della prova finale.

Per adesioni: info@axl-formazione.it 

DATA ORARIO DURATA

lunedì 27 aprile 2026 09:00 - 13:00 4

mercoledì 29 aprile 2026 09:00 - 13:00 4

lunedì 4 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

mercoledì 6 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

venerdì 8 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

lunedì 11 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

mercoledì 13 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

venerdì 15 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

lunedì 18 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

mercoledì 20 maggio 2026 09:00 - 13:00 4

40

Requisiti:

Essere in possesso di dispositivo con microfono e webcam 

funzionante
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