ROTINAS ADMINISTRATIVAS

CONTEUDO PROGRAMATICO

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDADE GERAL E CUSTOS - 20h
- Finalidades da contabilidade, usuarios da contabilidade,
patriménio e seus elementos, situacdes liquidas
patrimoniais, contas, classificacdo das contas, nogdes de
débito e crédito, origem e aplicagdo de recursos,
escrituragdo, elementos essenciais do langcamento, caso
pratico de contabilidade;

PRINCIPIOS DE RECURSOS HUMANOS E DEPARTAMENTO DE
PESSOAL - 20h

-Recrutamento e selecdo, tipos de contrato de trabalho,
formas de contratacdo, processo de admissao, legislagao
trabalhista e previdenciaria, PIS/PASEP, folha de
pagamento, rescisdo contratual, higiene e seguranca no
trabalho;

FUNDAMENTOS DO SISTEMA FINANCEIRO E TRIBUTARIO -
20h

- Conceitos e terminologias, descontos e taxas, titulos de
crédito, livro caixa, faturamento, nota fiscal e fatura,
tesouraria, recibos e cheques, conciliagdo bancaria;

CORRESPONDENCIA EMPRESARIAL - 15h

- Qualidades do texto técnico e da correspondéncia, tipos
de correspondéncia, carta comercial, circular, ata, atestado,
declaragdo, comunicado, convite, requerimento, oficio,
curriculum vitae, e-mail, andlise critica de correspondéncia;

ETICA, ETIQUETA E COMPORTAMENTO PROFISSIONAL - 10h

periodo: LU 04179 q ,?‘?/03(/ |
Hordario: 18h30min as 22h30min ¢ulod 2% 4,°5°

Carga Horaria: 155 horas

- Certo e errado no dia-a-dia: escolhas pessoais, etiqueta
profissional, cuidados com a imagem profissional,
pontualidade e compromisso, etiqueta na Internet,
aprendendo a lidar com diferengas culturais, caracteristicas
de pessoas bem educadas, dicas e gafes;

PRINCIPIOS DE EXCELENCIA NO ATENDIMENTO A CLIENTES -
20h

- Pontos basicos do atendimento de alta qualidade, tipos de
clientes, eficiéncia no atendimento telefdnico, percepgdo do
cliente, administrando conflitos no atendimento ao publico,
obtendo exceléncia no atendimento e fidelizando clientes,
programacao Neuri linguistica.

INFORMATICA BASICA - 50h

-Excel (barra de menus, barra de ferramentas, graficos,
planilhas de célculo, classificagdo dos dados, auto filtro,
operacdes de busca e troca, planilha eletronica, formulas,
fungdes, formatacdo condicional, auto soma, edigdo);

- Word (barra de menus, barra de ferramentas, técnicas de
movimentagao, configurando a pagina do documento,
formatando documento, fontes, marcadores e numeracao,
colunas - criagdo de textos colunados, utilizando o comando
ortografia e gramatica, adicionando imagem, utilizando os
comandos localizar e substituir/ir para, configurando
cabecalho e rodapé, inserir e configurar tabelas);

- PowerPoint (barra de menus, barra de ferramentas,
organogramas, layout do slide, esquemas de animacgao).

Pré-Requisito: A partir de 15 anos, Ensino Fundamental Completo.

VAGAS LIMITADAS!
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