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Objectiu

Realitzar les operacions d’enregistrament de dades, transcripcid i arxiu de la informacid DURADA

i ladocumentacié requerides en les tasques administratives i de gestid, d’acord amb les 480 hores
instruccions, normativa i procediments establerts, de forma coordinada i amb criteris de HORARI

qualitat, productivitat, seguretat i respecte pel medi ambient. De dilluns a divendres

de9.15a14.15h

Requisits
« Persones en situacio d’atur o en situacio d’ERTO PREU
« No és necessari cap requisits academic ni professional Curs 100%

subvencionat
Moduls formatius
« Ofimatica: Windows, Word, Excel, Access, PowerPoint, Internet i correu electronic
« Enregistrament de dades i gestid d’arxiu
- 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
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