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Os Cursos de Educação Formação (CEF) destinam-se a 

todos os jovens com 15 anos que tenham concluído o 

6º ano de escolaridade ou com frequência do 8ºano.  

São uma vertente do Ensino Básico que privilegia a for-

mação prática, concebida para uma eficaz profissionali-

zação privilegiando o trabalho em equipa. 

Com o objetivo de desenvolver nos alunos competên-

cias para o exercício de uma profissão, este ensino  

distingue-se, nomeadamente, pela sua articulação com 

as empresas, garantindo uma forte ligação ao mundo do 

trabalho e permitindo o prosseguimento de estudos. 
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Prof iss iona l  que presta  ass is tênc ia 

nos processos da área adminis t rat iva ,  

aux i l iando na organ ização de arqui-

vos ,  contro le  de  ent rada e saída de 

correspondênc ias,  em issão e lança-

mento de nota f isca l  e e laboração de 

p lan i lhas e  re la tór ios  gerenc ia is .  Rea-

l iza  at iv idades de apoio às áreas f i -

nance ira  e  de recursos humanos.  Re-

cec ion is ta de c l in ica  e  te lefon is ta .  

O que é um ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/A?           DURAÇÃO  

2 anos lectivos (2018/2020);   

Inclui formação em contexto de trabalho,  

no final do 2º ano - 210 horas 

Com possibilidade de realização de Estágio em Em-

presas cotadas nos serviços de administração. 

CERTIFICAÇÃO: 

9º ANO DE ESCOLARIDADE  

CERTIICAÇÃO PROFISSIONAL (NÍVEL 2) 
SAÍDAS PROFISSIONAIS : 

Assistente administrativo/a; 

Técnico/a administrativo; 

Técnico/a de secretariado; 

Técnico de administração; 

Assistente comercial. 

 

Principais actividades 

-  Executar tarefas relac ionadas com o expediente gera l  da 

empresa ou serv iço públ ico,  de acordo com proced imentos 

estabelec idos,  ut i l izando equipamento informát ico e equi -

pamento e utens í l ios  de escr i tór io.  

-  Preencher e  confer i r  documentação de apo io à at iv idade 

comerc ial ,  des ignadamente documentos referentes a con-

t ratos de compra e venda (requis ições,  guias de remessa,  

faturas,  rec ibos e outros),  e documentos bancár ios 

(cheques,  let ras,  l i vranças e out ros).  

-  Regis tar e  atual i zar,  manualmente ou ut i l i zando apl ica-

ções informát icas específ icas da área adminis t rat i va,  da-

dos necessár ios à  gestão da empresa,  nomeadamente,  os 

referentes ao economato,  à faturação,  vendas e c l ientes, 

compras e fornecedores,  pessoal  e salár ios,  s tocks e 

aprovis ionamento.  

-  Atender e encaminhar,  te lefonicamente ou  pessoalmen-

te,  o públ ico interno e externo à empresa ou serviço púb l i -

co,  nomeadamente,  c l ientes,  fornecedores,  e func ionár ios, 

em função do t ipo de informação ou serviço pretendido.  

Este curso é uma referência no mercado de traba-

lho com elevada taxa de empregabilidade.  

Dez anos de experiência comprovada na formação 

de jovens em diversas áreas. JUNTA-TE A NÓS! 


