Servei d'Ocupacio AN Generalitat
de Catalunya Wl de Catalunya

OPERACIONS AUXILIARS DE SERVEIS
ADMINISTRATIUS | GENERALS

)

1p— CURS SUBVENCIONAT PER A TREBALLADORS A L’ATUR | EN ACTIU
(DS CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT NIVELL 1
o

460 hores
Del 22/01/2018 fins al 05/06/2018
De dilluns a divendres, de 09:00 h a 14:00 h

Distribuir, reproduir i transmetre la informacié i documentacié requerides en les
tasques administratives i de gestio, internes i externes, aixi com realitzar tramits
elementals de verificacié de dades i documents a requeriment de técnics de nivell

superior amb eficacia, d’acord amb instruccions o procediments establerts.

MODULS FORMATIUS

v' MF0969: Técniques administratives basiques d’oficina
v/ MF0970: Operacions basiques de comunicacio

v' MF0971: Reproduccid i arxiu

v" MP0112: Mddul de practiques professionals no laborals

INFORMACIO |
INSCRIPCIONS )
REQUISITS D’ACCES ALS NOSTRES CURSOS

. — Estar inscrit com a demandant d’ocupacio
Av. Anselm Clave’ 5 abans de la data d’inici del curs

info@lescola.es —> Ser major de 16 anys
T973 77 13 77 — No es requereix de titulacio acadéemica

www.lescola.es
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