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~ r Servei d'Ocupacié I
[ Ajuntament del @ Prat de Llobregat

Centre

de Promocié
Econdmica

Certificat de professionalitat de nivell 2

Recepcid i processament de les comunicacions internes i externes, realitzar
les gestions administratives, introduir dades i textos, gestié d'arxiu, utilitzar
I'anglés i maneig de les aplicacions informatiques.

INICI: a partir de desembre 2015

820 hores
Mati de dilluns a divendres de 9:15 a 14:15 hores

Persones en situacié d'atur inscrites al SOC
Formacié requerida: formacié minima Graduat Escolar

Altra formacio per poder accedir-hi:
e Graduat Educacié Secundaria Obligatoria, FPI o equivalent

e Haver superat el 2n curs de BUP

e CFGM, FPII, CFGS, BUP, Batxillerat, titulacié universitaria

e Haver superat la prova d'accés a : CFGM, CFGS, universitat

e Estar en possessio d'un CP de nivell 2 de qualsevol familia
professional o d'un CP nivell 1 de la mateixa familia professional

e Teécniques de recepcié i comunicacid

e Atenci6 al client en el procés comercial

e Gestio administrativa del procés comercial

e Aplicacions informatiques de gesti6 comercial

e Anglés professional per la gestié administrativa en la relacié amb el

client
e Ofimatica: windows, word, excel, access, powerpoint, internet i
correu electronic
e Enregistrament de dades i gesti6 d'arxiu
o Practiques en empresa
CENTRE DE PROMOCIO ECONOMICA
Ajuntament del Prat de Llobregat
Carrer Moreres 48

Tel. 934786878 adfor@elprat.cat www.elprat.cat
Si estas interessat/da formalitza la preinscripcié de forma presencial o
inscripcié online a la nostra web. Quan s'obri el procés de seleccié
contactarem amb tu per informar-te. En aquest moment caldra aportar
fotocopies de: DNI/NIE, full d'alta de la demanda d'ocupacié (DARDO OTG),
curriculum vitae i documentacid acreditativa de la formacio reglada.
Curs gratuit

Subvencionat per el Servei Ocupacié de Catalunya,
el Ministerio de Empleo y Seguridad Social i el Fons Social Europeu
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