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FIGURA RICERCATA

AFFIANCAMENTO AGLI ADDETTI DELL’AREA SUPPORTO
VALORIZZAZIONE PATRIMONIALE (CONTRATTI PRIVATI)

ATTIVITA DA SVOLGERE

APPRENDIMENTO E SVOLGIMENTO DI ALCUNE DELLE ATTIVITA’
PRESTATE DA UN UFFICIO DI UNA SOSCIETA’ DEDICATA Al
SERVIZI TECNICI DI VARIA NATURA PER UN ENTE PUBBLICO
CHE SI OCCUPA DI AMMINISTRAZIONE IMMOBILIARE.
(SEGRETERIA E RICEVIMENTO CLIENTI, REDAZIONE
CONTRATTI, ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI, REDAZIONE SCHEDE
TECNICHE E MANUALI FORMATIVI, ANALISI DATI, REDAZIONE
PROSPETTI ANALITICI SU PERFORMANCE DI SERVIZIO)

CONOSCENZE E CAPACITA
ACQUISIBILI

LO STUDENTE VERRA’MESSO NELLE CONDIZIONI DI SAPER
SVOLGERE IN AUTONOMIA E NELLA SUA INTEREZZA LE
PRATICHE PER LE ASSEGNAZIONI E CONTRATTUALIZZAZIONE
DI UNITA” IMMOBILIARI COMMERCIALI. IMPARERA’ LA GESTIONE
DELLA SEGRETERIA E DEL FRONT E BACK OFFICE DI UN
UFFICIO A SUPPORTO DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE.
APPRENDERA’ COME REDARRE ANALISI STATISTICHE DELLE
PRESTAZIONI DELL’UFFICIO.

ALTRI REQUISITI RICHIESTI

UTILIZZO PACCHETTO OFFICE, PRINCIPALI BROWSER WEB,
PREDISPOSIZIONE AL CONTATTO COL PUBBLICO (PREFERENZA
COMPRENSIONE LINGUA ARABA / ELABORAZIONE PROGRAMMI

INFORMATICI)
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TIROCINIO
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DURATA TIROCINIO
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POTENZIALE FINALIZZAZIONE AD ASSUNZIONE IN ALTRA AREA
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