
  
 

ADDETTO AMMINISTRATIVO e 
GESTIONE CONTABILE 
Work experience di tipo professionalizzante per i giovani 

 
 
 

FIGURA PROFESSIONALE 

 

WORK EXPERIENCE PROFESSIONALIZZANTE PER I GIOVANI 
DGR765/2019 Codice progetto 51-0003-765-2019 

L'intervento della durata di 120 ore, si inserisce all'interno di un percorso di Work experience per i 
giovani di tipo professionalizzante, finalizzata all'acquisizione di competenze amministrative e di 
gestione contabile che richiedono conoscenze ed abilità operative. 
Il percorso, rivolto a giovani NEET maggiorenni, è finalizzato quindi a trasferire i saperi acquisiti in 
contesti aziendali, perlopiù nelle direzioni che si occupano di amministrazione e contabilità. 
Particolare attenzione verrà posta, nella fase di selezione, alla valorizzazione di quelle esperienze 
formative e/o lavorative attinenti al settore amministrativo e della gestione contabile, che i singoli 
candidati possono aver sperimentato; questo per facilitare il pieno raggiungimento dei risultati di 
apprendimento previsti ed una maggior facilità di futuro inserimento lavorativo.  

 
RISULTATO ATTESO 
Obiettivo dell’azione formativa sono l’acquisizione delle seguenti competenze: 
1. Gestire i flussi comunicativi comprensivi dell'uso del centralino, lo smistamento della 

corrispondenza provvedendo alla redazione di comunicazioni con l'uso del pc; 
2. Provvedere mediante l'uso di software specifici alla redazione, registrazione ed archiviazione di 

documentazione e corrispondenza amministrativa; 
3. Collaborare alla gestione della contabilità aziendale ordinaria e semplificata, alla redazione della 

documentazione contabile e fiscale provvedendo alle diverse operazioni necessarie; 
4. Gestire le dinamiche di gruppo nel contesto lavorativo. 

 
ATTIVITA’ PREVISTE 
• Orientamento al ruolo 4 ore di attività individuale 
• Formazione professionalizzante 120 ore. 
• Tirocinio di inserimento e reinserimento lavorativo di 2 mesi 
• Accompagnamento al lavoro 

 
MODALITA’ DICANDIDATURA 
Se ritieni di possedere le caratteristiche richieste, recati presso il Centro Servizi Formativi ENAIP 
VENETO di Legnago per compilare la scheda di preiscrizione oppure preiscriviti on line accedendo al 
sito www.enaip.veneto.it e sarai contattato da un operatore che ti fornirà tutte le informazioni per 
completare la tua candidatura. 

 
SELEZIONE 
Le domande di preiscrizione complete della documentazione richiesta dovranno pervenire entro 
il 29/11/2019. 

 
Le selezioni si svolgeranno il giorno 02/12/2019 alle ore 10.00 presso la SFP di Legnago, via Principe 
Umberto 60 – 37045 Legnago (VR). 
Il percorso formativo è destinato a n.10 utenti. 

  

Gli interventi realizzati sulla base della Direttiva, saranno finanziati con le risorse 
del POR 2014/2020 - Fondo Sociale Europeo (FSE), PON IOG riferite all’Asse I 

“Occupabilità”, priorità di investimento 8.ii e Fondo di Rotazione 
 

Il progetto è soggetto a valutazione da parte della Direzione Lavoro - Regione del 
Veneto e pertanto la realizzazione delle attività è subordinata all'approvazione del 

progetto stesso da parte dell'Amministrazione regionale. 

FINALITÀ 
 

Offrire ai giovani NEET selezionati una proposta di 
politica attiva multi-misura al fine di (re)inserire gli 
utenti nel mercato del lavoro, consentendo loro di 
uscire da situazioni di disoccupazione o 
inoccupazione. 

 
DESTINATARI E PREREQUISITI 

 
Possono partecipare al percorso formativo 
persone inoccupate/disoccupate (18-29 anni), 
residenti/domiciliati in Veneto con i seguenti 
requisiti: 
• disoccupati 
• non frequentanti corsi di studi/formazione 
• non frequentanti percorsi di tirocinio 
Ulteriori requisiti: 
• non essere in obbligo formativo 
• adesione al Programma Garanzia Giovani 
• aver stipulato un Patto di Servizio in Veneto 
• non usufruire del Reddito di Cittadinanza 

DOCUMENTAZIONE RICHIESTA 

• Curriculum Vitae in formato Europass 
• Copia del documento di identità in vigore 
• Copia del codice fiscale 
• Patto di servizio Garanzia Giovani 
• Attestato titolo di studio 
• Permesso di soggiorno (se cittadini 

extracomunitari) 
• Status occupazionale (ottenibile presso il 

centro per l’impiego di competenza 
territoriale) 

 
INDENNITA’ 

 
Il tirocinio prevede la corresponsione di una 
indennità di partecipazione non inferiore a 450,00 
euro lordi mensili, riducibili a 350 euro lordi 
mensili, qualora si preveda la corresponsione di 
buoni pasto o l’erogazione del servizio mensa. Al 
fine del riconoscimento dell’indennità su base 
mensile, è necessario che il tirocinante svolga 
almeno il 70% delle ore previste per ogni mese di 
tirocinio. 

 
INFORMAZIONI e CONTATTI 

 
ENAIP Veneto I.S. 
SFP di Legnago - Ref. Federica Zamarco 
Via Principe Umberto, 60 37045 Legnago (VR) 
Tel.: 0442-21299 

mail: federica.zamarco@enaip.veneto.it 

http://www.enaip.veneto.it/
http://www.enaip.veneto.it/

