
il tuo futuro dopo la terza media?
con noi conta

corso di formazione professionale
servizi d’impresa



ti occuperai di
accogliere i clienti, preparare le comuni-
cazioni interne ed esterne, compilare la 
documentazione amministrativo-contabile, 
classificarla e archiviarla secondo quanto 
previsto dall’azienda.

imparerai a
 	 • accogliere il cliente, telefonicamente  

o di persona, anche in lingua straniera 

 	 • compilare, registrare, archiviare  
documenti amministrativi e contabili 
(fatture, bolle, lettere, ecc.)

 	 • organizzare riunioni, eventi, viaggi 
di lavoro e fissare appuntamenti 

 	 • utilizzare il pacchetto Office e i principali 
software professionali per la gestione 
aziendale 

 	 • utilizzare le principali strumentazioni  
presenti in un ufficio (stampante,  
scanner, fax, videoproiettore, ecc.)

operatore ai servizi d’impresa



cosa studierai 
materie trasversali
italiano, inglese, matematica, scienze, diritto, economia, storia,
geografia, informatica, attività motoria

materie tecnico-professionali
economia aziendale, qualità, comunicazione commerciale,  
organizzazione, informatica specialistica, sicurezza, laboratorio 
di informatica gestionale

dopo il corso
puoi continuare a studiare
Frequentando il IV anno per ottenere il Diploma professionale.
All’interno della filiera professionale proseguendo a specializzarti 
fino ai corsi biennali ITS di alta formazione. 

puoi iniziare a lavorare
Troverai lavoro negli uffici amministrativi e contabili e nelle segreterie 
di piccole, medie e grandi imprese, in studi di commercialisti,  
assicurazioni, avvocati, notai, consulenti, enti pubblici.



i nostri plus
Laboratori di filosofia e teatro.  
Soggiorno all’estero di un mese grazie al programma europeo Erasmus+.

Dal secondo anno stage curricolare in azienda.
Dal terzo anno possibilità di contratto di apprendistato di I livello.

* a 18 mesi dal conseguimento del titolo di studio

i risultati delle nostre scuole: anno 2023

studenti qualificati (III ANNO)
Tasso inserimento lavorativo*

studenti qualificati 
che proseguono al IV anno

studenti diplomati (IV ANNO)
tasso inserimento lavorativo*

95%

 61%48%



titolo di studio
rilasciato

requisiti di 
accesso

durata

frequenza

costo

tipologia

attestato di Qualifica professionale 
in Operatore ai servizi d’impresa, 
riconosciuto a livello nazionale  
ed europeo

triennale, 990 ore annue con stage

diurna, dal lunedì al venerdì

gratuito

corso regionale di qualifica 
professionale riconosciuto da Regione 
Lombardia (l.r. n. 19/07) e regolamentato 
dalla legge n. 1/90 che consente 
l’assolvimento dell’obbligo scolastico

licenza di scuola secondaria di I grado 
(terza media) ed età inferiore ai 18 anni

Il corso aderisce alla riforma scolastica Valditara. 
Per informazioni contatta la segreteria.



afolmet.it

via Carlo Romanò 39 • Cesate  
t 02 9906 5235 • segreteria.cesate@afolmet.it
 

CFP Cesate


