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Los próximos meses de Septiembre, Octubre y Noviembre se realizará un curso de Auxiliar Administrativo/recepcionista, en la Casa Cultural “Francisco González”, promovido por la Oficina para la Convivencia del Ayuntamiento de Morata de Tajuña.

Este curso tendrá una duración de dos meses y comenzará el próximo 24 de Septiembre. El horario de impartición será de lunes a jueves de 9:45 a 13:00h, y está dirigido a todas aquellas personas interesadas en ampliar su formación.

Entre otros contenidos, se trabajarán temas sobre facturas emitidas y recibidas, paquete Office (Word, Excel, Power Point y Access), albaranes, presupuestos, contabilidad básica, protocolo empresarial, atención y recepción de clientes, realización de llamadas, Internet y correo electrónico.

Desde la Oficina para la Convivencia se realizan las inscripciones y solicitudes (Fotocopia de demanda de empleo o mejora y fotocopia de DNI/ NIE/ Documento de identidad),  en horario de 9:30 a 13:30 horas (Teléfono: 91 876 35 78)
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					Noticias Relacionadas
		

			
					
 
		
							
		 	Morata celebrará talleres sobre Prevención de Riesgos Laborales			
		
			

			

				
	
							
		 	Morata cierra su curso de Fotografía Digital			
		
			

			

				
	
							
		 	25 morateños participaron en el Curso de Manipulador de Alimentos			
		
			

			

				
	
							
		 	Morata quiere crear talleres especiales para niños con discapacidad			
		
			

			

				
	
							
		 	Morata termina una nueva edición del curso para monitor de tiempo libre			
		
			

			

				
	
							
		 	Morata pone en marcha un curso para conseguir el carnet de manipulador de alimentos			
		
			

			

				
	
							
		 	Morata pone en marcha un taller contra el estrés 			
		
			

			

				
	
							
		 	Morata prepara un nuevo curso para Monitores de Tiempo Libre			
		
			

			

				
	
							
		 	El curso de informática de Morata recauda 240 euros y 40 libros de texto			
		
			

			

				
	
							
		 	Morata estrena cursos de alfabetización digital			
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