Informagdes Uteis Escola Bésica e
Secundaria
D. Joao V

Principais Competéncias:

E  Executar tarefas relacionadas com o
expediente geral da empresa ou servigo
pdblico, de acordo com procedimentos
estabelecidos, utilizando  equipamento
informdtico e equipamento e utensilios de
escritério;

informagdo ou servigo pretendido.

E  Preencher e conferir documentagdo de Teemoommes sane = N I
apoio a atividade comercial, — -
designadamente documentos referentes a
contratos de compra e venda (requisigdes, ) 4
guias de remessa, faturas, recibos e Pré-inscr'igc“)'es online: (’:‘UI’S*@U%(;?&\@ F@I‘ma(;?a@
outros), e documentos bancdrios (cheques,
letras, livrangas e outros); T@
www.aedjv.pt
i i1 0
= Registar e atualizar, manualmente ou ‘
utilizando aplicagdes informdticas ‘\‘
especificas da drea administrativa, dados Tr'anspor“l'es V)
necessdrios a gestdo da empresa, oc 11746 764 0 767
nomeadamente, os referentes ao arris: 711,746,764 e o
economato, a faturagdo, vendas e clientes, ,??»ﬁ.%‘;vmrm : 109 162,e 185 (ligagdo ao
compras e fornecedores, pessoal e . . s
saldrios, stocks e aprovisionamento; g;";?g‘% sii;%%agabsgﬂ%fg Cruz :Se tens: :
:= 15 anos ou mais: :
_ :— 8° ano concluido ou ndo :
2  Atender e encaminhar,  felefénica Rua Maria Lamas . terminaste o 9° ano... :
ou pessoalmente, o publico inferno e DAMAIA . .
externo a empresa ou 2720-364 AMADORA : :
servigo funciondrios, em fungdo do tipo de Tel: 214 906 460 H .

e-mail: secretaria@aedjv.pt
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Curso:

o

Um ano letivo;

Prova de avaliagdo final;
Estdgio numa empresa do setor;
Certificado Profissional nivel 2.

0 m

O

O(a) Assistente Administrativo(a) é
o(a) profissional que, de forma
auténoma e de acordo com as
orientacdes técnicas, executa tarefas

administrativas relativas ao
funcionamento de uma empresa ou
servico publico, seguindo

procedimentos estabelecidos.

Plano® currieular:

Componente de Formagdo
Formacgdo sociocultural
Lingua Portuguesa

Lingua Estrangeira

Cidadania e Mundo Atual

Tecnologias de Informagdo e Comu-
nicagdo

Higiene, Salde e Seguranga no Tra-
balho

Educagdo Fisica

Formagdo Cientifica
Matemadtica aplicada
Atividades econémicas

Formagdo Tecnoldgica

Organizagdo Administrativa e Docu-
mental

Procedimentos de Gestdo Comercial
e Administrativa

Procedimentos de Contabilidade e
Aplicagdes Informdticas

Perfil e Potencial Empreendedor

Formacgdo Contexto de Trabalho

Horas
192
45

45

21

21

30

30

66

45

21

732

225

270

212

25

210

Formacao,
Estagio e )
Certifica¢ao:

Formagado , .
O Plano Curricular do curso € constituido
por disciplinas de Formagto
Sociocultural, Cienflflca,:Tecmca, com

rande vertente prarica
:T;pgmndo, desta forma, os(az) alunos
(as) para o ingresso no mundo do

trabalho.

Formagdo em Contexto de Trabalho:

’ . . . do
Estdgio profissional numa empresad
Ramg, cc?m a duracdo de 210 horas.

Certificagdo o
Obtencdo de um Certificado de
- Conclugﬁo do 3° ciclo do Ensino

Bdsico. L
—,  Certificado de ,Quahflcagao
Profissional de Nivel 2 de

Assistente Administrativo.




