Ajuntament del Centre -I
Prat de Llobregat

de Promocié Economica

Certificat de professionalitat de nivell 1

Distribuir, reproduir i transmetre la informacié i documentacié requerides
en les tasques administratives i de gestid internes i externes, aixi com
realitzar tramits de verificacié de dades i documents.

Inici: maig de 2017
Finalitzacidé: octubre de 2017
430 hores

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

Persones en situacio d'atur inscrites al SOC
No és necessari cap requisits academic ni professional

Organitzacié empresarial i de recursos humans

Gestio de correspondéncia i paqueteria

Gestio auxiliar de documentacio economicoadministrativa i comercial
Comunicacié en les relacions professionals

Comunicacié oral i escrita en I'empresa

Gestio d'arxiu en suport convencional i informatic

Gestid de reproduccid

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 preinscripci6 de forma presencial o
inscripcio online a la nostra web: online.elprat.cat 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'ocupacio
(DARDO OTG) i curriculum vitae.

Curs gratuit

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