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PROGRAMA DE ESTUDOS

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos Béasicos em Administracdo: caracteristicas basicas das organizagfes, natureza,
finalidade, niveis e departamentalizago

Funcdes do processo administrativo: planejamento, organizagéo, direcéo e controle
Conhecimentos basicos em Administracdo Financeira: fundamentos e técnicas; orcamento e
controle de custos

Conhecimentos basicos em Administracdo de Materiais e logistica

Técnicas de arquivo e controle de documentos: classificacdo, codificagdo, catalogacdo e
arquivamento de documentos

Elementos de redacdo técnica: documentos oficiais, tratamento de correspondéncias, normas e
despachos de correspondéncias e uso de servigos postais

Relagbes Humanas no Trabalho

Qualidade na Prestacdo de Servicos e no atendimento ao publico




