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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

Carga horária: 80 Horas - Gestão e Negócios 

Objetivo: Capacitar o estudante para qualificar e preparar um profissional para conseguir gerir as atividades da área, como o 

fluxo de organização, finanças, arquivos, entre outras. 

 

Conteúdo: 

• Introdução à Administração 

• Objetivos da Administração 

• Principais Funções da Administração 

• Administração de Empresas 

• Conceito de Empresa 

• Caracterização e Tipos de Empresas 

• Faturamento 

• Atividades Administrativas 

• Postura no Atendimento 

• Comunicação e Atendimento 

• Apresentação Pessoas e Organização do Ambiente 

• Gestão de Reclamações 

• Técnicas para dialogar 

• Noções de Educação Tributária 

• A Arte de Saber Executar o planejado e as Escolhas dos Profissionais. 

 

 

 
Luciana Alves 

Secretaria Acadêmica 
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