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DATES
CURSOS 20]9-2020 Inici: 30 de marg de 2020

Finalitzacio: 18 de setembre de 2020

OBJECTIU
Distribuir, reproduiritransmetre lainformaci6 i documentacio DURADA
requerides en les tasques administratives i de gestié internes 470hores 7777777777777777777777777777777777777777777777777777
hi)étuer;neist,sam com realitzar tramits de verificacio de dades i HORARI
’ Matins de dilluns a divendres de 9.15 a
REQUISITS Wlbhores
Persones en situacio d'atur inscrites al SOC PREU
No és necessari cap requisits académic ni professional Subvencionat pel Servei Public d'Ocupacié de
Catalunyaiel Ministerio de Trabajo, Migracionesy
MODULS FORMATIUS SequridadSocial.
> Organitzacié empresarial i de recursos humans PREINSCRIPCIO | PROCES DE SELECCIO Y
> Gestid de correspondenciai paqueteria Siestasinteressat/daformalitzala o
> Gesti6 auxiliar de documentacio economicoadministrativa preinscripcio de forma presencial o
inscripcio online alanostraweb: B

i comercial .
online.elprat.cat

>Comunicacié enlesrelacions professionals
LLOC D'IMPARTICIO | INFORMACIO

Centre de Promocié Economica
de I’Ajuntament del Prat
> Gestio de reproducci() c. de les Moreres, 48
> Préctiques en empresa 08820 El Prat de Llobregat
t.93 47868 78 - area de formacio
www.elprat.cat/economia,
escamilla@elprat.cat

> Comunicaci6 oral i escritaenl'empresa
> Gestid d’arxiu en suport convencional i informatic

. s elprat.cat/economia X Ajuntament del
elpratocupacio 0O cpratecnoms Prat dé Liobregat
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