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DESTINATARIOS:

Os Cursos de Educagao Formagao (CEF) destinam-se a
todos os jovens com |5 anos que tenham concluido o

6° ano de escolaridade ou com frequéncia do 8°ano.

Sao uma vertente do Ensino Basico que privilegia a for-

magao pratica, concebida para uma eficaz profissionali-

zagao privilegiando o trabalho em equipa.

Com o objetivo de desenvolver nos alunos competén-
cias para o exercicio de uma profissao, este ensino
distingue-se, nomeadamente, pela sua articulagio com
as empresas, garantindo uma forte ligagao ao mundo do

trabalho e permitindo o prosseguimento de estudos.

Curso de Dupla Certificacdao ﬂ

9°Ano e/ou Nivel 2 :T I

/ ESCOLA BASICA 2,3 COM SECUNDARIO\
SANTO ANTONIO

Morada: Rua Antonio Aleixo
2835-511 SANTO ANTONIO DA CHARNECA
Tel.: 21 2150072 -21 21500 76
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O que é um ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/A? Principais actividades DURACAO
-

Profissional que presta assisténcia - Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da 2 anos lectivos (20|8/2020)’
empresa ou servigo publico, de acordo com procedimentos

nos processos da area administrativa, _ - ) _ ] .
estabelecidos, utilizando equipamento informatico e equi-

auxiliando na organizagdo de arqui- Inclui formagao em contexto de trabalho,

pamento e utensilios de escritorio.
vos, controle de entrada e saida de - Preencher e conferir documentacédo de apoio a atividade no final do 2° ano - 210 horas
correspondéncias, emissdo e langa- comercial, designadamente documentos referentes a con-

. ~ trat isico i T . ~ ;.
mento de nota fiscal e elaboragido de ratos de compra e venda (requisigoes, guias de remessa, Com possibilidade de realizagio de Estigio em Em-
faturas, recibos e outros), e documentos bancarios

planilhas e relatérios gerenciais. Rea- presas cotadas nos servicos de administragao.

(cheques, letras, livrangas e outros).
liza atividades de apoio as areas fi- - Registar e atualizar, manualmente ou utilizando aplica-

nanceira e de recursos humanos. Re- ¢Oes informaticas especificas da area administrativa, da-
dos necessarios a gestao da empresa, nomeadamente, os

cecionista de clinica e telefonista.

referentes ao economato, a faturagao, vendas e clientes,
compras e fornecedores, pessoal e salarios, stocks e
aprovisionamento.

- Atender e encaminhar, telefonicamente ou pessoalmen-
te, o publico interno e externo a empresa ou servigo publi-
co, nomeadamente, clientes, fornecedores, e funcionarios,

em fungdo do tipo de informagao ou servigo pretendido.

CERTIFICACAO:

L

, L ’ 9° ANO DE ESCOLARIDADE
SAIDAS PROFISSIONAIS :

CERTIICAGAO PROFISSIONAL (NIVEL 2)

Assistente administrativo/a; .
’ Este curso é uma referéncia no mercado de traba-

lho com elevada taxa de empregabilidade.

Técnico/a administrativo; M

Técnico/a de secretariado;
’ Dez anos de experiéncia comprovada na formacdo

Técnico de administragao; de jovens em diversas areas. JUNTA-TE A NOS!

Assistente comercial.



