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ARTICOLAZIONE UFFICI 
 

SEGRETERIA PRESIDENZA E CONSIGLIO 

N° 1 UNITA’ LAVORATIVA SEGRETERIA ALBO 

SEGRETERIA PRATICANTI 

FUNZIONI: Iscrizione, aggiornamento e cancellazione albo ed elenco speciale, gestione elenchi per anagrafe tributaria, aggiornamento dati 

anagrafici iscritti, iter procedurale post consiglio, rapporti e comunicazioni obbligatorie casse Nazionali, rapporti istuzionali, rapporti con il 

direttivo, smistamento documentazione vistata uffici competenti , preparazione pratiche consiglio, rapporti con enti.  

 

 

RAPPORTI CON IL PUBBLICO 

N° 1 UNITA’ LAVORATIVA SEGRETERIA ALBO 

SEGRETERIA PRATICANTI 

FUNZIONI: Rapporti con il pubblico, rilascio documentazione, risoluzione problematiche, protocollo in entrata e in uscita, posta eletronica, 

mailing list ,aggiornamento commissioni, rilevazione Presenze, caricamento manuale credi& cartacei, gestione sito web con inserimento 

documenti, aggiornamento database, gestione eventi e manifestazioni. 


