
Gestione dell'ufficio amministrativo: un ruolo 
strategico e come gestirlo al meglio

INIZIO CORSO: martedì 21 marzo 2023

DURATA: 20 ore
ORARIO LEZIONI: dalle ore 9.00 alle ore 13.00

SEDE: Centro Formazione Esac
Via Piazzon, 40 - Creazzo (VI)

Panoramica corso:
L’ufficio amministrativo è il perno attorno al quale ruota la vita economica dell’azienda. Se gestito bene, 
genera grande valore, se gestito male può comportare inefficienze e sprechi. Il corso fornisce le basi per la 
corretta gestione amministrativa quotidiana di un'azienda.

Il corso avrà un taglio:
• Pratico: basato su case history
• Interattivo: i partecipanti sono coinvolti in modo attivo
• Concreto: al termine del corso lavoreremo su file excel per implementare le metodologie discusse



Obiettivi del corso:

Fornire una visione completa sulle mansioni, le responsabilità e i contenuti di valore di una corretta 
gestione dell’ufficio amministrativo, sia per soggetti in contabilità ordinaria che semplificata.



Argomenti trattati:

Prima giornata
• Il ruolo dell’amministrazione in azienda
• Il rapporto con l’imprenditore
• I diversi tipi di società
• Autonomia patrimoniale e autonomia giuridica
• I documenti rilevanti (fattura, ddt, nota di accredito, proforma…)
• La corretta fatturazione

Seconda giornata
• I codici Iva
• La fatturazione elettronica
• Le fatture da/verso l’estero
• I corrispettivi
• L’iva: liquidazione e versamento
• Periodicità
• Plafond
• Gli altri adempimenti comunicativi

Terza giornata
• I diversi regimi contabili
• Principi di correttatenuta contabile
• Il rapporto con il commercialista
• La gestione della documentazione aziendale
• Documenti da stampare e conservare
• I principali contratti

Quarta giornata
• Le principali imposte e le loro scadenze
• La pianificazione finanziaria, elementi di tesoreria
• La gestione dello scadenziario clienti / fornitori
• Il rapporto con i clienti, il ruolo dei tempi di incasso
• Il rapporto con le banche
• Le diverse forme di finanziamento
• La documentazione da predisporre per la banca

Quinta giornata
• Leggere e capire il bilancio dell’azienda
• Elementi dianalisi di bilancio
• Calcolare il punto di pareggio
• Esercitazioni pratiche
• Q&A

Il costo del corso, del valore di € 317,20 è totalmente finanziato dall’Ente Bilaterale Settore Terziario della 
Provincia di Vicenza, previa verifica che l’azienda applichi integralmente i CCNL Terziario e Turismo e il 
Contratto Integrativo provinciale del terziario e sia in regola con i versamenti contributivi da almeno 18 
mesi, riferiti a lavoratori full-time o part-time di almeno 20 ore settimanali.



Destinatari:
Responsabili e addetti finanziari-ammnistratitivi.


