
C/ San Juan Bosco, 37 ALCOI   
Teléfono:  96 5332640
 Fax:          96 5523197       

PROGRAMA DE GARANTÍA SOCIAL

CURSO  2004 – 2005

Podrán acceder al mercado laboral y/o preparar la prueba
de acceso a Ciclos de Grado Medio.

¡¡ Plazas limitadas !!

¡¡ NUEVO !!

PARA MÁS INFORMACIÓN  Y MATRICULA PÓNGASE EN CONTACTO  CON  JUAN FERRÁNDIZ
“ SALESIANOS JUAN XXIII “  - TELÉFONO   96 5332640

EMPLEADA/O DE OFICINA

DESTINATARIOS: Chicas/os con 16 años cumplidos a 31/12/04
   que  no  tengan el  graduado  en   ESO  y  se 
   sientan atraídos por la profesión.

DURACIÓN: 900 Horas.    
DÍAS SEMANA: Lunes a Viernes.
HORARIO: Mañanas.
INICIO: 17 Septiembre.
ESTRUCTURA DEL CURSO:

FORMACIÓN ESPECÍFICA: 

- TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA
- TÉCNICAS BÁSICAS DE COMUNICACIÓN Y ARCHIVO
- OFIMÁTICA BÁSICA - PROCESADOR DE TEXTOS AVANZADO
- MECANOGRAFÍA AUDIOVISUAL
- ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y APLICACIONES INFORMÁTICAS DE
  LA GESTIÓN EMPRESARIAL

FORMACIÓN BÁSICA
FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL Y TUTORIAL 
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