REFERENCIAL DE COMPETENCIAS PARA A QUALIFICAGAO

Assistente Administrativo

Familia Profissional/Sector

Produtivo:

Qualificagdo (c6digo):

Qualificag&o (designagao):

Administracao (Administracdo, Gestéo e Servicos de Apoio)

Assistente Administrativo

Pontos de crédito:

3

DESCRIGAO GERAL DA QUALIFICAGAO:

Desempenha actividades administrativas em qualquer area funcional de uma organizagéo, com diferentes graus de incorporagéo de tecnologia e com uma autonomia delimitada e actuando sobre supervis&o.

ACTIVIDADES PRINCIPAIS:

1. Gerir documentagcdo fisica ou digital, no todo ou em parte de uma organizagéo.

2. Operar o escritério electrénico.

3. Comunicar com os publicos da organizagao

4. Efectuar secretariado pessoal
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COMPONENTE TECNOLOGICA

Organizar o Posto de Trabalho

I i e Compl a Estrutura Ol izacional

Criar Documentos Segundo Normas previamente estabelecidas

Operar de Forma Segura o Escritério Electrénico

Operar Processador de Texto

Executar Digitacdo Produtiva

Operar Folha de Célculo

Operar Aplicacdo de Apresentagéo

Gerir Fluxos Documentais fisicos e digitais na Organizagdo

Gerir Documentos Informatizados

Organizar e Manter Ficheiros de Contactos

Atender e Gerir Contactos (Telefone, Carta, Mail e Presencial)

Gerir Agenda, Viagens e Difundir Comunicados

Comunicar em Contexto Organizacional

Escrever em Lingua Estrangeira |

Escrever em Lingua Estrangeira 2

Processar Salérios / Vencimentos

Processar Ir ite Salarios/

Gerir Documentalmente a Relagdo com a Seguranga Social

Aplicar Conceitos Basicos do Sistema de Normalizag&@o Contabilistica

Preencher D Fi iros e de C

Gerir Informati D C

Preencher e Gerir Documentagéo Comercial

Comunicar com Clientes

Gerir Documentagéo da Fungéo / Area de Produg&o

Gerir Stocks e Documentagéo de Armazéns

Formacao em Contexto de Trabalho

Unidades de Competéncia



