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

Requisits
« Persones en situacio d’atur o en situacié d’ERTO
« No és necessari cap requisits academic ni professional

Moduls formatius

« Organitzacié empresarial i de recursos humans

« Gestio de correspondencia i paqueteria

« Gestio auxiliar de documentacié economicoadministrativa i comercial
« Comunicacio en les relacions professionals

« Comunicacio oral i escrita en 'empresa

« Gestio d’arxiu en suport convencional i informatic

« Gestid de reproduccid

- Practiques en empresa

INSCRIPCIO AL CURS
Si estas interessat/da formalitza la preinscripcio de
forma presencial o inscripci6 online a la nostra web:
online.elprat.cat

LLOC D’IMPARTICIO | INFORMACIO
Centre de Promoci6 Economica de ’Ajuntament del Prat
c. de les Moreres, 48. 08820 El Prat de Llobregat

t. 93478 68 78 - area de formacio
www.elprat.cat/economia
mirabete@elprat.cat i escamilla@elprat.cat

ARA MES
QUE MAL,
EL PRAT

#elpratocupacio

sy  SERVICIOPUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL
i MINISTERIO
ni AL
0 Hg N DETAEAIO) SEPE
al )T vEeconomiasocaL =1 =
SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

m Generalitat
WL, de Catalunya

elprat.cat/economia
O O © elprateconomia

* X x
* *
* *
* *

* 4 K

Centre o -I
de Promocio Economica

DATES
Inici: 09/05/22
Finalitzacio: 26/10/22

DURADA
470 hores

HORARI
De dilluns a divendres
de9.15a14.15h

PREU
Curs 100%
subvencionat

Ajuntament del
Prat de Llobregat

Unié Europea

Fons Social Euro
L'FSE inverteix en el teu tur



