4/ Pegasus

TREINAMENTOS

CAPACITAR PARA CRESCER

Titulo do curso

Especifico ASSITENTE ADMINISTRATIVO

Eixo tecnolégico Area ocupacional

GESTAO E NEGOCIOS Gestdo

Objetivo do curso

Preparar profissionais para realigar atividades de rotinas administrativas, organigacdo de documentos
e apoio logistico no ambiente de trabalho da empresa, de acordo com normas e procedimentos
técnicos de qualidade, segurancga, higiene e satde.

Requisitos Minimos Carga Hordria

e Conhecimentos em processos administrativos e

- , 60 horas
ou experiéncia na drea.

Conteiido Programdtico

1. Funcionamento de uma empresa

2. Pessoa fisica, pessoa juridica, ragdo social, hierarquia e fluxograma, nog¢des de planejamento,
legislacao aplicada, processos administrativos, servicos departamentais.

Administrando a si mesmo

4. Desenuolvimento motivacional, trabalho em equipe, ética empresarial, criatividade,
flexibilidade, relacionamento interpessoal, administra¢do do tempo, aualiacdo e feedback.

5. Comunicagao: Comunicagao verbal, comunicagao escrita, interpretacdo textos.

6. Financeiro: Planejamento, faturamento (contas a pagar/receber), nota fiscal, recibos,
cheques, inadimpléncia, juros, titulos de crédito, duplicata, nota promisséria, impostos,
nogoes de contabilidade e contrato social, patriménio.

7. Logistica: Compras, almoxarifado, expedigdo, transportes.

8. Marketing e Vendas: Postura comportamental, técnicas de atendimento ao cliente, nogoes
atendimento telefdnico, pesquisa de mercado, nomes e marcas, globalizagdo, endomarketing,
fidelizagdo de clientes, pés-vendas.

9. Qualidade: Programa 5°s, nogdes de ferramentas da qualidade, cultura, responsabilidade
social x uvoluntariado, impactos ambientais, desenuolvimento sustentduel, higiene e
seguranca no trabalho (prevencdo de acidentes, CIPA, ergonomia).

10. Empreendedorismo Oportunidades, nouos negécios, plano de negdcio.
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