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ISTITUTO PROFESSIONALE DI STATO PER | SERVIZI COMMERCIALI E TURISTICI “C. COLOMBO” - ADRIA (RO)
a.s. 2005/2006 - Percorso di alternanza scuola-lavoro (art. 4 — L. 28 marzo 2003 n. 53)

MANSIONI SVOLTE DALL’ALUNNO DURANTE IL PERCORSO AZIENDALE

(Scheda di rilevazione da compilare da parte del tutor scolastico in occasione delle visite aziendali)

Alunno/a

Azienda/Ente

Tutor Scolastico

Data

Qualche

INDICATORI Mai volta

Spesso NOTE

USO DI COMPUTER

GESTIONE ARCHIVI CLIENTI

GESTIONE ARCHIVI FORNITORI

GESTIONE ARCHIVI DATI

FATTURAZIONE

STESURA DI LETTERE COMMERCIALI

INCASSI / PAGAMENTI

RAPPORTI CON ISTITUTI DI CREDITO

REGISTRAZIONI I.V.A.

REGISTRAZIONI CONTABILI

USO DEL TELEFONO

USO DEL FAX / FOTOCOPIATORE

USO DI LINGUE STRANIERE

RELAZIONI CON CLIENTI/UTENTI

ATTIVITA’ DI FRONT OFFICE

ALTRO (specificare)

Mod. 3 Modulo di certificazione delle mansioni svolte durante |a fase aziendale
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