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OPERATORE AMMINISTRATIVO 

Durata 210 ore 

PROGRAMMA 

N° Modulo Durata Contenuti 

1°  
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

AMMINISTRATIVE 
70 

1. Procedure per l'acquisizione e la registrazione della 
documentazione amministrativo-contabile 

2. Redazione ed emissione di documenti amministrativo-
contabili (ordini, bolle, ricevute, fatture) 

3. Software per la gestione amministrativa 
4. Tecniche di archiviazione e classificazione manuali e 

digitali di documenti e dati 

2°  

GESTIONE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 

CONTABILE 
70 

1. Gestione della documentazione contabile 
2. Metodo della partita doppia: scritture, strumenti ed 

applicazioni per acquisire, archiviare e registrare la 
documentazione amministrativo-contabile 

3. Principali software di contabilità e di contabilità 
integrata 

4. Archiviazione di documenti contabili 

3°  
GESTIONE DEI DOCUMENTI DI 

VENDITA E ACQUISTO 
70 

1. Elementi di contabilità per gestire la documentazione 
relativa alla vendita e all'acquisto 

2. Tipologia dei documenti contabili. 
3. Elaborazione ed emissione di documenti di vendita e 

acquisto 
4. Gestione documentale di clienti e fornitori 

 


