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Médulo 1: Técnicas administrativas basicas de oficina
¢ Organizacion empresarial y de recursos humanos.
¢ Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa.
e Gestion auxiliar de documentacion econémico-administrativa y comercial.

MODULO 2: Operaciones basicas de comunicacion

e Comunicacion en las relaciones profesionales.
e Comunicacion oral y escrita en la empresa.

Médulo 3: Reproduccién y archivo

¢ Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico.
¢ Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informatico.

Médulo de practicas profesionales no laborales de Operaciones Auxiliares de
Servicios Administrativos y Generales






