
ACTIVIDAD FORMATIVA SUBVENCIONADA POR:

¡INSCRÍBETE AHORA!  960 019 019

100% SUBVENCIONADO 

PERFIL:  A consultar con el centro

PROGRAMA FORMATIVO:
Módulo 1: Grabación de datos 

Módulo 2: Tratamiento de datos, textos y documentación. 

Módulo 3: Reproducción y archivo 

FORMACIÓN EN EMPRESAS

CERTIFICADO PROFESIONAL (GRADO C)

510 HORAS

FAMILIA PROFESIONAL: Administración, gestión y önanzas

- Operadores/as-grabadores/as de datos en ordenador.  
- Auxiliar de oöcina.  
- Auxiliar de archivo.  
- Operador/a documental.  
- Auxiliar de digitalización. 

OCUPACIÓN:

Realizar operaciones de grabación de datos, así como transcribir, 
reproducir y archivar la información y documentación requeridas en las 
tareas administrativas y de gestión, de acuerdo con instrucciones, normativa y 
procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad, 
productividad, seguridad y respeto al medio ambiente. 

OBJETIVOS:

OPERACIONES DE GRABACIÓN Y 
TRATAMIENTO DE 
DATOS Y DOCUMENTOS 


