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ADGG0408 - OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES
MÓDULOS FORMATIVOS DE:
“OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES” - CÓDIGO: MF0976-2  Y “OFIMÁTICA” -  CÓDIGO: 
MF0233-2, DE LA ESPECIALIDAD FORMATIVA: ACTIVIDADES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA -  
CÓDIGO ADGD0308

PROGRAMA DE EMPLEO Y FORMACIÓN  2023

OBJETIVO GENERAL:
Desarrollar su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector privado o 
público, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administración o servicios 
generales.
COMPETENCIA GENERAL:
Distribuir, reproducir y transmitir la información y documentación requeridas en las tareas 
administrativas y de gestión, internas y externas, así como realizar trámites
elementales de verificación de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con 
eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

Relación de módulos formativos y de unidades formativas:
MF0969_Técnicas administrativas básicas de oficina. (150 Horas)
. UF0517: Organización empresarial y de recursos humanos.
. UF0518: Gestión auxiliar de la correspondencia y paquetería en la empresa.
. UF0519: Gestión auxiliar de documentación económico-administrativa y comercial.
MF0970_Operaciones básicas de comunicación. (120 Horas)
. UF0520: Comunicación en las relaciones profesionales.
. UF0521: Comunicación oral y escrita en la empresa.
MF0971_Reproducción y archivo. (120 Horas)
. UF0513: Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático.
. UF0514: Gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático.
MF0233: Ofimática.  (190 Horas)
MF0976: Operaciones administrativas comerciales. (160 Horas)  

1920 hs

19 de junio de 2024 a 18 de junio de 2025

Formación en alternancia

IFEF - Centro de Formación Ma´arifa. Avda. Marconi 37, 11011 Cádiz.

Personas menores de 30 años inscritas como demandantes de empleo 
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formacion.fomento@ifef.cadiz.es

Mañana


