ABIERTO PLAZO DE INSCRIPCION AL CURSO DE OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS Y GENERALES EN CATRAL.
Dirigido a alumnos entre 16 y 21 aios que no héyalizado la ESO.

Adquisicion de un Certificado de profesionalidad.

Duracion de un curso escolar (9 meses).

Practicas en empresas (FCT) con una duracion @dtyel 50 horas.
La ratio sera de 15 alumnos maximo y minimo diezgoopo.

ASIGNATURAS DEL CURSO:

Organizacion empresarial y de recursos humanos

Gestion auxiliar de la correspondencia y paquetaria empresa
Gestion auxiliar de documentacion econdémico-adnmatisa y comercial Operaciones basicas de comaidina
Comunicacion en las relaciones profesionales

Comunicacioén oral y escrita en la empresa

Reproduccidén y archivo

Gestion auxiliar de archivo en soporte convencionaformatico
Gestion auxiliar de reproduccion en soporte coneeat o informatico.
Fecha de inicio Septiembre 2015. Fecha de finalizacién Junio 2016.
Mas Informacion:

En la Agencia de Empleo y Desarrollo Local. Ayunitamto de Catral.
Plaza de Espafia N21, Catral. CP 03158 Alicante
Telf. 966787374/965723001

aedl@ayuntamientocatral.com
empleo@ayuntamientocatral.com

Ayuntamiento de Catral
Plaza de Espafia, 1, Catral. 03158 Alacant/Alicamter.ayuntamientocatral.com. Tfno. 965723001. F&&723018



