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Tens entre 15 anos 23 anos e 0 6° ano de escolaridade concluido?

Queres tirar 0 9° ano e aprender uma profisséo?

Inscreve-te num Curso de Educacéo e Formacao e poderas obter 0 9° ano

e uma qualificacdo profissional de nivel 2

Curso de Praticas Administrativas

Plano Curricular:
Lingua Portuguesa

Inglés

Cidadania Mundo Actual

Higiene, Salde e Seguranca no Trabalho
TIC

Educagdo Fisica

Matemética

Actividades Econémicas
Correspondéncia Comercial e Arquivo
Atendimento e Documentagao

Rotinas de Contabilidade e Informatica
Estagio

Duracgédo do Curso: 18 meses
Carga Horaria Total: 2240 horas

Inicio do Curso: 15 de Setembro de 2010

Local de Realizacéo: Maia

Perfil de Saida:

O Assistente Administrativo é o profissional que, com base nos
procedimentos e técnicas adequados, bem como nas normas de seguranca,
higiene, saude e ambiente, executa tarefas administrativas relativas ao
funcionamento das organizagoes (empresas ou servigos publicos) seguindo
as normas e orientagdes previamente estabelecidas.

Actividades Principais:

- Preparar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral das
organizagdes, de acordo com procedimentos estabelecidos.

- Preencher e conferir documentacao de apoio a actividade das organizacdes.
- Registar e actualizar dados necessarios a gestéo das organizagdes.

'::ﬁtender € encaminhar o pablico interno e externo das organizagdes.
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e Alimentagao
Subsidio d'é-.fm_n;porte
Estagio numa Empresa
Bolsa de Estagio
Apoio Psico-Pedagdgico
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geral@profitline.pt
Rua Siméo Bolivar, 239, 7°, Sala 3

4470-214 Maia



