
                                                      Certificamos que Yara Almeida, CPF nº 048.032.161-26,

                                                      completou com sucesso o Curso de Auxiliar de Escritório na Prática,

                                                      documento registrado sob o n.º 1602659.

                                                                Início: 07/05/2024             Término: 19/05/2024             Carga horária: 80h

Yara Almeida



Conteúdo Programático: Curso de Auxiliar de Escritório na Prática
Apresentação da empresa
Missão
Visão
Valores
Apresentação do Auxiliar de Escritório –
Responsabilidades
Habilidades
Qualidades
Resumo
Postura no ambiente de trabalho – Conhecendo
o ambiente
Trajes adequados
Postura com chefes e colegas de trabalho
Comunicação – Apresentação
Comunicação – Atendimento telefônico
E-mails
Documentos importantes – Nota Fiscal
Nota Fiscal Eletrônica
Contrato de Prestação de Serviço
Ajudando o Departamento Administrativo I –
Controle de estoque e arquivo
Vantagens e Benefícios
Organização de arquivo
Ajudando o Departamento Administrativo II
Orçamento
Recepção
Departamento Financeiro – Parte I –
Serviços bancários
Cartórios
Correios

Departamento Financeiro – Parte II –
Organização de documentos
Pagamentos
Recebimentos
Departamento de RH – Parte I - DPI
DPII
DPIII
Departamento de RH – Parte II – Funções
de RH I
Funções de RH II
Funções de RH III
A importância do Auxiliar de Escritório –
Reforçar seus valores e suas principais
características
Importância do Auxiliar de Escritório
Valores do Auxiliar de Escritório
Elaboração de currículo
Triagem do currículo
Triagem do currículo II
Triagem do currículo III

Yara Almeida foi aprovado com 90% de aproveitamento na prova final (desempenho nos exercícios: 90%).
Este certificado tem validade para fins curriculares e em provas de títulos como um certificado de atualização, aperfeiçoamento ou extensão profissional.
Não é um certificado de graduação e nem um certificado de habilitação técnico. Data de expedição:  19/05/2024, registro nº 1602659, da folha 1 do livro 1.


