
CENTRE DE FORMACIÓ LaFACT

ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARS DE SERVEIS ADMINISTRATIUS I GENERALS

FORMA’T EN AUXILIAR ADMINISTRATIU

TU TRIES EL TEU  
FUTUR PROFESSIONAL!

suport48@lafact.cat   |   93 788 36 62   |   663 511 567  |  www.lafact.cat
Campiones Olímpiques 36, Terrassa.

TRUCA O ENVIA UN WHATSAPP

Aquesta actuació està impulsada i subvencionada pel Servei Públic d’Ocupació de 
Catalunya –SOC amb fons rebuts del Ministeri d’Educació i Formació Professional  

i del del Servei Públic d’Ocupació Estatal (SEPE)

DATES ADREÇA

HORARI

MODALITAT TEMARI

TITULACIÓ
OFICIAL

TITULACIÓ
OFICIAL

DE QUÈ
TREBALLARÀS

REQUISITS
D’ACCÉS

COST

1a edició: del 7 d’abril al 4 de desembre
2a edició: del 7 d’abril al 4 de desembre
3a edició: de l’11 de maig al 26 de novembre

Carrer Campiones  
Olímpiques 36,
Terrassa

1a edició: de 08.30 a 11.30 h.
2a edició: de 11.30 a 14.30 h.
3a edició: de 14.00 a 18.00 h.

Títol oficial de Certificat 
professional de Nivell I expedit 
pel Servei d’Ocupació de
Catalunya, SOC

Presencial •	 Tècniques administratives  
bàsiques d’oficina

•	 Operacions bàsiques  
de comunicació

•	 Reproducció i arxiu
•	 Igualtat de gènere, drets i deures 

laborals i transició ecològica
•	 Prevenció de riscos laborals
•	 Pràctiques en empresa

Certificat de superació de l’acció
formativa expedit pel Servei
d’Ocupació de Catalunya, SOC

•	 Recepcionistes-Telefonistes  
en oficines, en general

•	 Classificadors-repartidors  
de correspondència

•	 Ajudants d’arxiu

•	 Empleats administratius,  
en general

•	 Ser major de 16 anys
•	 Estar inscrit al SOC com  

a demandant d’ocupació
•	 Dirigit a persones amb discapacitat
•	 intel·lectual, trastorn del 

desenvolupament, TEA i derivacions 
de salut mental

•	 Compromís d’assistènciaCOM HO FEM •	 Tutories individuals

•	 Orientació laboral

•	 Aprenentatge a mida

•	 Borsa de treball

No té cap cost per tu. Està 100%
subvencionada pel Servei  
d’Ocupació de Catalunya (SOC)


