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DE CONCLUSAO DE CURSO

CERTIFICAMOS QUE

ANA LUISA BATISTA SANTOS

Portador(a) do CPF 141.169.656-50, concluiu com sucesso o curso livre de
Assistente Administrativo, ministrado por Adequa Cursos.

Carga horéria
20 horas
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CONTEUDO PROGRAMATICO

Médulo 1:
Médulo 2:
Médulo 3:
Médulo 4:
Médulo 5:
Médulo 6:
Médulo 7:
Médulo 8:
Médulo 9:

Conceito de Administracao

Funcoes Administrativas

Tipos de empresas

Estrutura Organizacional

Funcao do Assistente Administrativo
Mercado de Trabalho e Etica Profissional
Trabalho em Equipe

Rotinas de Departamento Pessoal
Documentos Comerciais

Médulo 10: Correspondéncias Comerciais
Médulo 11: Técnicas de Arquivamento
Mddulo 12: Nogoes de Informatica

Médulo 13: Nocoes de Contabilidade
Médulo 14: Nocoes de Direitos Trabalhistas
Referéncias Bibliograficas

Nome: Ana Luisa Batista Santos
CPF: 141.169.656-50

Curso: Assistente Administrativo
Nota: 100

Assinatura do aluno

Embasamento Legal: Este certificado refere-se a curso livre de qualificacdo profissional, destinado a formacao, atualizacao e
aperfeicoamento de conhecimentos, nao se confundindo com curso técnico, graduacao ou pds-graduacao. Conforme orientacdes do
CUI'SOSHygee, Ministério da Educacdo (MEC), cursos livres ndo dependem de autorizacdo ou reconhecimento. A oferta observa a Lei n® 9.394/1996
(LDB) e o Decreto n2 5.154/2004.
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