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AREA DE ACTIVIDADE - ADMINISTRACAO/GESTAO

OBJECTIVO GLOBAL - Executar tarefas administrativas relativas ao
funcionamento de uma empresa ou servico publico,
seguindo procedimentos estabelecidos.

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS) Assistente Administrativo/a

ACTIVIDADES

1. Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa ou servico
publico, de acordo com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento

informatico e equipamento e utensilios de escritorio:

1.1 Recepcionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respectivos
servigos ou destinatarios, em fungédo do tipo de assunto e da prioridade da

mesma;

1.2 Efectuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios,

notas informativas e outros documentos, com base em informacao fornecida;

1.3 Arquivar a documentacado, separando-a em fungéo do tipo de assunto, ou do

tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;

1.4 Proceder a expedigdo da correspondéncia e encomendas postais, identificando
0 destinatario e acondicionando-a, de acordo com o0s procedimentos

adequados.

2. Preencher e conferir documentacdo de apoio a actividade comercial,
designadamente documentos referentes a contratos de compra e venda
(requisicoes, guias de remessa, facturas, recibos e outros), e documentos

bancarios (cheques, letras, livrancas e outros).

3. Registar e actualizar, manualmente ou utilizando aplicacoes informaticas
especificas da area administrativa, dados necessarios a gestdao da empresa,
nomeadamente, os referentes ao economato, a facturacdo, vendas e clientes,

compras e fornecedores, pessoal e salarios, stocks e aprovisionamento.

4. Atender e encaminhar, telefonica ou pessoalmente, o publico interno e externo a
empresa ou servico publico, nomeadamente, clientes, fornecedores, e

funcionarios, em funcao do tipo de informacéao ou servigo pretendido.
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COMPETENCIAS

SABERES

SABERES-FAZER

1.

10.

11.

12.

1.

ANQ

Lingua portuguesa.

Nocdes bésicas de uma lingua estrangeira.

Nogdes bésicas de organizacdo empresarial/servi¢o publico.
Nogdes de organizagéo do trabalho.

Informatica na Optica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo,
correio electrénico e base de dados).

Registo e expedicao de correspondéncia.

Tipologia, circuitos e preenchimento de documentagéo.
Arquivo de correspondéncia e outra documentacao.
Comunicacao e relagdes interpessoais.

Seguranga, higiene e salde aplicadas a actividade profissional.
Materiais e equipamentos de escritorio.

Nocdes bésicas de normas de sistemas de gestao da qualidade.

Utilizar os materiais e equipamentos necessdarios a execugdao do trabalho
administrativo.

Utilizar as aplicacdes informéticas na elaboracao de documentacao e no registo de

informacao.

Aplicar as técnicas de registo e expedicao de correspondéncia.

Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito de documentagéo.
Utilizar as técnicas de arquivo de correspondéncia e de outra documentacéo.

Aplicar os procedimentos necessarios ao preenchimento de documentagéo

bancéaria e comercial.

Aplicar as competéncias linguisticas na comunicacao e no processamento de texto

em lingua portuguesa.
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SABERES-SER
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Utilizar uma lingua estrangeira no atendimento e encaminhamento dos publicos.

Manter organizado o posto de trabalho de forma a permitir responder as

solicitagdes do servigo.
Facilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.

Adoptar comportamentos assertivos na relagdo com os publicos.
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