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Certificamos que Yara Almeida, CPF n© 048.032.161-26,
completou com sucesso o Curso de Auxiliar de Escritorio na Pratica,

documento registrado sob 0 n.2 1602659.
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Fabio Neves de Sousa
Diretor Geral

Yara Almeida




Conteldo Programatico: Curso de Auxiliar de Escritério na Pratica

« Apresentacao da empresa

« Missao

. Visdo

« Valores

» Apresentacdo do Auxiliar de Escritério -
Responsabilidades

« Habilidades

« Qualidades

« Resumo

« Postura no ambiente de trabalho - Conhecendo
0 ambiente

« Trajes adequados

« Postura com chefes e colegas de trabalho

« Comunicacao - Apresentacao

« Comunicacao - Atendimento telefonico

« E-mails

« Documentos importantes - Nota Fiscal

« Nota Fiscal Eletronica

« Contrato de Prestacao de Servico

« Ajudando o Departamento Administrativo I -
Controle de estoque e arquivo

. Vantagens e Beneficios

« Organizacao de arquivo

« Ajudando o Departamento Administrativo Il

« Orcamento

« Recepcao

« Departamento Financeiro - Parte | -
Servicos bancarios

« Cartdrios

« Correios

Yara Almeida foi aprovado com 90% de aproveitamento na prova final (desempenho nos exercicios: 90%).

Departamento Financeiro - Parte Il -
Organizacao de documentos
Pagamentos

Recebimentos

Departamento de RH - Parte | - DPI

DPII

DPIII

Departamento de RH - Parte Il - Fungdes
de RH |

Funcbes de RH Il

Funcdes de RH IlI

A importancia do Auxiliar de Escritério -
Reforgar seus valores e suas principais
caracteristicas

Importancia do Auxiliar de Escritério
Valores do Auxiliar de Escritério
Elaboracao de curriculo

Triagem do curriculo

Triagem do curriculo Il

Triagem do curriculo Il
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Este certificado tem validade para fins curriculares e em provas de titulos como um certificado de atualizacdo, aperfeicoamento ou extensao profissional.
Nao é um certificado de graduacao e nem um certificado de habilitacdo técnico. Data de expedicdo: 19/05/2024, registro n? 1602659, da folha 1 do livro 1.
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