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     Bando per la formazione gratuita per:  

OPERATORE SEGRETARIALE 

 

 

L’Istituto di Studi giuridici M&C Militerni seleziona 10 candidate al percorso formativo per 

Operatore segretariale. 

 

Il corso è gratuito per le partecipanti, ha la durata di 160 ore e si svolgerà da aprile ad 

ottobre 2022, con un impegno settimanale di 4 ore. Al termine del corso sarà rilasciato un 

attestato a coloro che avranno superato la prova finale e frequentato almeno il 75 per 

cento delle attività. 

I corsi si svolgeranno in doppia modalità (on line e in presenza), ad Avellino, nella sede 

dell’Istituto M&C Militerni, presso ATB Consulting, Via Serafino Pionati 4. 

 

Figura professionale: l’operatore segretariale è in grado di organizzare e gestire attività di 

segreteria nei diversi aspetti tecnici, organizzativi e tecnologici. 

 

Contenuti del corso: 

1. Elementi di comunicazione, con focus sulla gestione rapporti con la clientela, con 

banche e fornitori per imparare a gestire autonomamente il front office 

2. Software per la gestione ordinaria 

3. Software Gestionali 

4. Informatica applicata, in particolare utilizzo degli applicativi Microsoft Office 

Requisiti di partecipazione: 

 

- Residenza in uno dei Comuni del territorio irpino 

- ISEE non superiore a 20.000 euro 

- Età tra i 25 e i 45 anni 

- Disoccupazione da almeno 6 mesi 

Sbocchi professionali: operatore customer service, responsabile di segreteria. 

 

Le domande di partecipazione vanno inviate entro il 20 marzo 2022 all’indirizzo 

info@polodibiodiritto.it utilizzando il modulo allegato. Le candidature saranno accolte in 

ordine di arrivo. 
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DOMANDA DI PARTECIPAZIONE AL CORSO DI OPERATORE SEGRETARIALE 

ORGANIZZATO DALL’ISTITUTO DI STUDI GIURIDICI M&C MILITERNI 

 

La sottoscritta ……………..  …………………………….., nata a ………………… 

il ……………………. CF ……………………………………….., residente a …………… in 

via ………………… n. …… cap ……….. tel./cell …..…………, Carta d’identità 

n. ……….., rilasciata dal Comune di ………………., provincia ………….., chiede di 

partecipare al Corso di formazione per Operatore Segretariale organizzato dal Polo di 

Biodiritto dell’Istituto di Studi Giuridici M&C Militerni. 

 

A tal fine, consapevole delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazioni mendaci, 

falsità negli atti e uso di atti falsi (ART. 76 D.P.R. 445/28.12.2000), dichiara: 

1. Di risiedere nel Comune di…………… 

2. Di avere un ISEE di € …………… 

3. Di avere un’età di ………anni 

4. Di essere disoccupata da ………. 

Autorizza il trattamento dei dati personali ai sensi del Dlgs 196 del 30 giugno 2003 e 

dell’art. 13 GDPR (Regolamento UE 2016/679). 

Allega fotocopia di un documento di identità. 

 

Data ………. 

Firma 
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