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¿Cómo rellenar el
 Contrato de Encomienda?

1.Le informamos que debe abrir el documento “Contrato de
Encomienda” que le ha sido enviado al correo electrónico
documentación@unitecformacion.es Si no lo encuentra , revíselo
en la carpetas de SPAM

2.Deberá cumplimentar el documento si desea que gestionemos la
bonificación del curso formativo.

Nombre
DNI
CIF
Sede social

Dirección
Código postal
Provincia
Dirección

3.Complete los datos de la empresa:

4.Firme el documento e indique el lugar y fecha de aceptación



Nombre
DNI
Empresa
CIF
Domicilio social
Población
Código postal

Provincia
Teléfono
Responsable de Formación
Email del responsable
Convenio Colectivo y código
Actividad de la empresa
Código CNAE

5.En el ANEXO AL CONTRATO DE ENCOMIENDA deberá rellenar
los datos del representante legal y razón social.

6. Indique un correo electrónico válido para recibir comunicaciones
de FUNDAE y SEPE (IMPORTANTE).

7.Añada la cuenta de cotización y centros.

8.  Seleccione si la empresa tiene R.L.T.
Marque la opción correspondiente:

Sí
No

(Si tiene comité o delegado de personal, selecciónelo también)



11.Cuando rellene  todos los datos que se le solicitan, deberá
enviar, si aun no la ha enviado,  la documentación al siguiente
correo electrónico: documentacion@unitecformacion.es

➡ Propuesta de Impartición
➡ Excel de Participantes
➡ Justificante de Pago
➡ Contrato de Encomienda 
➡ Check Fecha Nueva (SI DESEA MODIFICAR LA FECHA ORIGINAL DEL CURSO)

Una vez recibida la documentación, se revisará para confirmar que  
todo esté correcto para la inscripción al curso.

Si tiene alguna duda, puede contactar a su comercial asignado o a
alguno de los siguientes números  963 298 881 |  644 179 444

Asimismo, deberá añadir la plantilla del año anterior y seleccionar si es PYME o no.

9.Tambien deberá rellenar este apartado si es una empresa de
nueva creación

10.Por último, queda firmar el documento e incorporar la fecha de
aceptación
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