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Perfil de Saida

O Assistente Administrativo é o profissional
que, de forma auténoma e de acordo com as
orientagdes técnicas executa tarefas adminis-
trativas relativas ao funcionamento de uma

empresa ou servico publico, seguindo procedi-

mentos estabelecidos. ——

Referencial de Emprego /
Atividades principais

Pequenas e médias empresas
Departamentos administrativos de empresas

Preparar e executar tarefas relacionadas com o expediente ge-
ral das organizagdes, de acordo com procedimentos estabeleci-
dos.

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade das
organizagoes.

Registar e atualizar dados necessarios a gestéo das organizagoes.

Atender e encaminhar o publico interno e externo das organiza-
coes.
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Tel: 234 550 130 Email: geral@aesv.pt
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Plano Curricular

Cargas
¥ .
- ordrias
E G totais -
§ E Disciplinas {HORAS) i
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[=]
=]
Lingua Portuguesa 45 182
_ Lingua Estrangeira 45
= Cidadania e Mundo Atual 21
= [T 21
E Higiene, Satde e Seguranga no
= Trabalho an
Educacao Fisica an
Matematica Aplicada T3] Of f "
g - erta rormativa
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2017/2018
Organizacdo administrativa e 250 750
documental
2 Procedimentos de gestao comercial 275
é’ e administrativa
= Procedimentos de contabilidade e 225
E aplicagoes informaticas
Formagao em Contexto de Trabalho 210 210
(estagio)
Total de Ano f Curso | 1218h
Cofinanciado por:
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