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Certificado de profesionalidad ADGG0508
Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos

Objetivos formativos:

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir,
reproduciry archivar la informacion y documentaciéon requeridas en las
tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con instrucciones,
normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con
criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio
ambiente.

Salidas profesionales:

« Operadores/as—grabadores/as de datos en ordenador.
o Auxiliar de oficina.

e Auxiliar de archivo.

« Operador/a documental.

o Auxiliar de digitalizacion.
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