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L'Impiegato Amministrativo e Contabile & una
figura chiave in azienda, con responsabilita di
gestione della contabilita ordinaria, registrazione
fatture, adempimenti normativi, archiviazione
documenti, bilanci e dichiarazioni fiscali,
monitoraggio di pagamenti e incassi, rapporti
con clienti e fornitori.

Il Corso per Impiegato Amministrativo
e Contabile forma per l'inserimento in
azienda con l'incarico di addetto alla
gestione di ufficio, in grado di svolgere
funzioni amministrative trasversali
utilizzando applicativi Office e software
gestionali dedicati alla contabilita.
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Ecco un esempio dei

profili che é possibile
: ricoprire al termine del
j percorso formativo:
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Destinatari Pre-requisiti
Diplomati e/o laureati interessati a ricoprire e Conoscenza di base
il ruolo di responsabile negli uffici amministrativi del computer

e contabili, con funzioni trasversali.
 Capacita di organizzazione

* Precisione e attenzione
ai dettagli



LEZIONI ONLINE

IN DIRETTA

con registrazioni accessibili
in qualsiasi momento

NESSUN REQUISITO
DI ACCESSO

se non la volonta di
conseguire il risultato!

SUPPORTO COSTANTE
DEI DOCENTI

per facilitare
l'apprendimento

CORSO PRATICO
CON SFIDE REALI
e simulazioni degli scenari
del contesto professionale

©

ORARI
FLESSIBILI
concordati in base
ai tuoi impegni

&

CERTIFICAZIONI
INTERNAZIONALI
per le tue opportunita
di carriera

PROJECT WORK
FINALE

da far valere come
tuo portfolio

AREA RISERVATA

ALLO STUDENTE

con materiale didattico, test
e simulatori esami

COACHING DI
CARRIERA E STAGE
Servizi opzionali per facilitare
l'accesso al mondo del lavoro



12 MODULI DIDATTIC!

PER DIVENTARE IMPIEGATO AMMINIST

1. INTRODUZIONE ALLA CONTABILITA AZIENDALE

2. ADEMPIMENTI PER APERTURA ATTIVITA Busta pagae

3. AVVIO DELLA CONTABILITA Gestione del
4. PARTITA DOPPIA E CONTABILITA GENERALE personale

5. LIBRI CONTABILI E FISCALI

6. SCRITTURE DI ASSESTAMENTO Bilancio e

7. BILANCIO D'ESERCIZIO E SUA REDAZIONE Gestione

8. ADEMPIMENTI FISCALI E TRIBUTARI contabile

9. SOFTWARE IMPIEGATI IN AMMINISTRAZIONE CONTABILE
10. ELEMENTI DI COMUNICAZIONE

1. INFORMATICA E STRUMENTI OFFICE

12. PREPARAZIONE ALL'ESAME DI CERTIFICAZIONE
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1> INTRODUZIONE ALLA CONTABILITA AZIENDALE

Comprendere il ruolo dellimpiegato amministrativo contabile nell'organizzazione aziendale.
Conoscere la struttura e la normativa che regola la contabilita.

Unita didattiche

- Cos'é un'azienda

- Cosa significa “tenere la contabilita”

- Contabilita generale e normativa di riferimento

- Compiti e responsabilita dell'impiegato amministrativo

2 > ADEMPIMENTI PER APERTURA ATTIVITA

Comprendere quali sono gli obblighi legali e burocratici da rispettare per avviare e gestire
un‘attivita commerciale o professionale.

Unita didattiche

- Impresa individuale, societa di persone, societa di capitali, etc.
- Registrazione e iscrizione presso gli enti competenti

- Apertura della posizione IVA

- Adempimenti relativi a dipendenti e collaboratori

- Verifica degli obblighi di sicurezza sul lavoro

- Adempimenti ambientali e autorizzazioni specifiche

3 > AVVIO DELLA CONTABILITA

Comprendere il funzionamento del ciclo contabile e i software utilizzati per gestire in maniera
automatizzata e semplificata le operazioni contabili quotidiane.

Unita didattiche

- Ciclo attivo e passivo di fatturazione

- Fatturazione elettronica e gestione dell'lva

- Liquidazione e scadenze per i versamenti

- La fattura: caratteristiche e modalita di emissione

- Fattura differita e accompagnatoria

- Corrispettivi, DDT, note di variazione (debito e credito)
- Acquisti e vendite, cassa e banca, clienti e fornitori

- F24: compilazione e regole di invio

- Altri adempimenti e licenze in base al settore di attivita
- Panoramica degli strumenti informatici usati in contabilita



4 > PARTITA DOPPIA E CONTABILITA GENERALE

Organizzare e classificare le voci contabili di unimpresa, permettendo una gestione e registrazione
sistematica delle operazioni finanziarie, al fine di facilitare la redazione del bilancio aziendale.

Unita didattiche

- Presupposti e strumenti per la rilevazione contabile
- Piano dei conti: natura e struttura dei conti

- Metodo di rilevazione e sistema di scritture

- Registrazione dei fatti di gestione in Partita Doppia
- Registrazione di fatture, acquisti e vendite

- Gestione abbuoni, sconti, arrotondamenti

- Registrazioni costi del personale

- Quadratura mastrini: clienti, fornitori, cassa e banca
- Reverse charge e Split payment

5 > LIBRI CONTABILI E FISCALI

Comprendere le funzioni per registrare le transazioni in ordine temporale e organizzarle per singoli
conti, allo scopo di tenere la contabilita in modo chiaro e conforme alla legge.

Unita didattiche
- Predisposizione dei libri contabili e fiscali

- Obblighi normativi e aggiornamento Libri
- Registri contabili e struttura del bilancio

6 > SCRITTURE DI ASSESTAMENTO

Aggiornare i conti in vista della chiusura del bilancio con operazioni di rettifica volte a garantire che i
dati contabili riflettano la realta economica aziendale.

Unita didattiche

- Principio della competenza economica

- Scritture di integrazione: ratei attivi e passivi, fatture, interessi, fondi rischi e spese
- Scritture di rettifica: risconti attivi e passivi, rimanenze di magazzino

- Piani pluriennali e rilevazione di costi e ricavi di competenza

- Ammortamento: ripartizione del costo di un bene pluriennale

- TFR: rilevazione e contabilizzazione nel bilancio

- Accantonamento delle imposte correnti, anticipate e differite



7 > BILANCIO D'ESERCIZIO E SUA REDAZIONE

Comprendere la struttura e la redazione del bilancio d'esercizio, un documento fondamentale per
la rappresentazione della situazione economico-finanziaria di unimpresa.

Unita didattiche

- Composizione del bilancio

- Stato patrimoniale e conto economico

- Chiusura e riapertura dei conti

- Gestione degli utili e delle perdite

- Principio di competenza e principio di prudenza
- Relazione di gestione

8 > ADEMPIMENTI FISCALI E TRIBUTARI

Conoscere gli obblighi fiscali e tributari di un‘impresa e saper gestire le dichiarazioni fiscali annuali
e periodiche.

Unita didattiche
- Principali dichiarazioni fiscali: 730, Unico, Iva periodica

- Obblighi fiscali: ritenute d'acconto, contributi previdenziali
- Adempimenti annuali: liquidazione, versamento, dichiarazione redditi

9 > SOFTWARE IMPIEGATI IN AMMINISTRAZIONE CONTABILE

Acquisire competenze nelluso di software contabili per la gestione automatizzata della contabilita.

Unita didattiche

- Introduzione ai gestionali per la contabilita aziendale
- Gestione elettronica delle fatture

- Inserimento dei movimenti contabili

- Generazione di report

- Applicazioni dell'intelligenza artificiale in contabilita

10 > ELEMENTI DI COMUNICAZIONE

Sviluppare competenze comunicative e relazionali, sia in ambito professionale che personale,
migliorando l'efficienza sul lavoro e nella vita quotidiana.

Unita didattiche

- Comunicazione verbale, non verbale, scritta

- Accoglienza, ascolto attivo, comunicazione empatica

- Gestione di conflitti, tensioni e incomprensioni

- Comunicazione assertiva: esprimersi in modo chiaro e rispettoso
- Comunicazione al telefono e gestione delle e-mail

- Tecniche di segreteria e comunicazione al Front-Office



11 > INFORMATICA E STRUMENTI OFFICE

Comprendere gli strumenti informatici per le principali esigenze di produttivita e utilizzare gli
applicativi Office, in particolare MS Excel, per aumentare l'efficienza operativa relativamente alla
gestione documentale.

Unita didattiche

- Riconoscere le caratteristiche di un PC moderno

- Principali tipologie di file e loro estensioni

- Unita di misura della memoria e tipi di memorie

- Gestione file compressi e invio di file di grandi dimensioni

- Sicurezza, backup, privacy e protezione

- Software di assistenza e desktop remoto

- Programmi per la produttivita: suite Google Workspace

- Software di gestione mail, collaborazione e web conference
- Tool di intelligenza artificiale per ottimizzare i flussi di lavoro
- Impaginazione documenti con MS Word

- Fogli elettronici e analisi dei dati con MS Excel

12 > PREPARAZIONE ALL'ESAME DI CERTIFICAZIONE

Certificare le proprie competenze per aumentare la credibilita professionale, migliorare le
opportunita di carriera e ottenere un vantaggio competitivo nel mondo del lavoro.

Unita didattiche

- Analisi del syllabus e degli obiettivi esame

- Comprensione dei contenuti e delle competenze richieste
- Svolgimento della prova di simulazione esame



Al termine del percorso sara possibile specializzarsi ulteriormente partecipando a focus di
approfondimento che consentiranno di diventare piu competitivi nel mercato del lavoro,

grazie ad una preparazione piu approfondita per affrontare sfide specifiche nel settore.
| due percorsi di specializzazione:

Busta paga Bilancio e
e Gestione Gestione
del personale contabile
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SPECIALIST 1
BUSTA PAGA E GESTIONE DEL PERSONALE

Il percorso mira a fornire una comprensione di base della struttura e del calcolo della busta
paga, nonché degli aspetti amministrativi e normativi relativi ai dipendenti.

Unita didattiche

- La busta paga: struttura e composizione

- Tipi di retribuzione: stipendio base, straordinari, etc.
- Trattenute fiscali e contributi INPS, INAIL

- Calcolo del netto in busta

- Liquidazione e pagamento TFR

- Registrazione in partita doppia




SPECIALIST 2
BILANCIO E GESTIONE CONTABILE

Il percorso affronta argomenti relativi a contabilita, gestione finanziaria e analisi economica
di un'impresa, competenze fondamentali per ricoprire il ruolo di responsabile aziendale.

Unita didattiche

- Redazione bilancio attraverso i 6 principi

- Nota integrativa e criteri di valutazione delle poste in bilancio
- Rendiconto finanziario: flussi di impieghi e di fondi dimpresa
- Riclassificazione dello stato patrimoniale

- Riclassificazione del conto economico

- Indicatori equilibrio economico, patrimoniale, finanziario

- Rating aziendale: punti di forza e di debolezza dell'azienda

- Making-Judgments: decisioni sul funzionamento dell'impresa

—




MICROSOFT OFFICE SPECIALIST

Microsoft Office Specialist (MOS) & un programma di certificazione riconosciuto dal settore che convalida le
competenze nelle applicazioni Microsoft Office. Con oltre 3,9 milioni di lavori ogni anno che richiedono
competenze Microsoft Office (solo negli Stati Uniti), coloro che ottengono e superano le certificazioni MOS
hanno la possibilita di distinguersi nel competitivo mercato del lavoro, semplificando al contempo le attivita

quotidiane e favorendo la crescita della carriera.

La certificazione Microsoft Office Specialist &€ approvata ufficialmente da Microsoft ed é riconosciuta ai fini
lavorativi, scolastici ed universitari, & stata adottata in diverse iniziative istituzionali e governative ed &
riconosciuta sia per concorsi pubblici che per i crediti formativi scolastici e universitari.
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Con la certificazione Microsoft Office
Specialist puoi:

« Avvalorare capacita/competenze in
modo affidabile

* Accelerare la crescita professionale
* Incrementare la produttivita
 Garantire maggiore credibilita

« Visualizzare e utilizzare il certificato
Microsoft Office Specialist

« Essere inserito nel database dei
professionisti

ESAME

Percorso Excel

Esame MO-200 (in lingua italiana)
Microsoft Excel

D Microsoft

Syllabus e obiettivi esame:

1.1 — Importare dati nei fogli di calcolo

1.2 — Navigare tra i fogli e le cartelle di lavoro

1.3 — Formattare e impaginare i fogli di calcolo

1.4 — Personalizzare le opzioni e le viste

1.6 — Configurare i contenuti per la collaborazione

2.1 - Manipolare i dati nei fogli di calcolo

2.2 — Formattare testo, celle e intervalli

2.3 — Definire nomi per celle e intervalli di celle
2.4 — Riepilogare i dati visivamente

3.1 — Creare e formattare tabelle
3.2 — Modificare le tabelle
3.3 — Applicare filtri e ordinamenti ai dati

4.1 - Lavorare con i riferimenti relativi, misti,
assoluti

4.2 — Svolgere operazioni utilizzando formule
e funzioni

5.1 — Creare grafici
5.2 — Modificare i grafici
5.3 — Applicare stile e layout ai grafici

Superato I'esame previsto sara possibile ottenere la
copia elettronica del Certificato accedendo con le
credenziali (user name e password) al proprio
profilo sul sito: www.certiport.com



CORSO QUALIFICATO CEPAS

Il corso di Impiegato Amministrativo Contabile € iscritto al registro dei corsi qualificati CEPAS.
Una volta completata la formazione avrai la possibilita di essere inserito nel Registro Pubblico CEPAS Bureau
Veritas dei professionisti qualificati ed essere visibile alle aziende interessate ad assumere.
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CERTIFICATO

Si attesta
che il Corso erogato da

Slash School di 3P srl
per
Impiegato Amministrativo

{rif. PGO1 CEPAS vigente)

E" iscritto al N* di Reg. 378 dei Corsi Qualificati
Data prima emissione; 211062023
Data emissione comrente: 18/06/2025
Data di scadenza; 200062027
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CEPAS & un Istituto di Certificazione delle Competenze e della Formazione con l'obiettivo di valorizzare le
attivita professionali con la massima garanzia di competenza ed esperienza.

CEPAS ¢ parte del gruppo Bureau Veritas e siimpegna a garantire al mercato “professionisti di qualita e
qualita della formazione e dei servizi nei settori ove tale esigenza € maggiormente sentita”. CEPAS consente
ai professionisti di dare ulteriore evidenza della loro competenza, affidabilita e competitivita sul mercato.



MILANO Via Caldera, 21
ROMA Via Vittorio Veneto, 54 b
NAPOLI Centro Direzionale, Isola E/2, 1° piano, int. 4

AVELLINO Piazza Liberta, 45

MISTERBIANCO (CT) Via A.B. Sabin angolo via Milicia, sn
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