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CERTIFICADO DE CONCLUSAO

CERTIFICAMOS QUE

EDUARDO LOPES MIRANDA

Portador do CPF 068.841.671-30, concluiu com sucesso o curso on-line de Assistente Administrativo.

QRCODE

Carga horaria: Conclusao: Verificacao:

30 Horas 06 de Maio de 2025 N5DI9MA7




Embasamento Legal: Os cursos oferecidos pela Elevo By Anglo Cursos - Ensino Elevado tém base legal constituida pelo
Decreto Presidencial n® 5.154, e nossa metodologia segue as normas do MEC através da resolucao CNE n° 04/99, Art 11.

EELEVO

Elevo By Anglo Cursos | Ensino Elevado

ACESSE JA:

www.elevocursos.com.br

CONTEUDO PROGRAMATICO

Médulo 1: Conceito de Administracao

Médulo 2: Processo Administrativo e Fundamentos Essenciais
Modulo 3: Tipos de empresas

Mddulo 4: Entendendo a Estrutura Organizacional
Moédulo 5: O Papel do Assistente Administrativo
Médulo 6: Etica Profissional no Mundo do Trabalho
Médulo 7: Trabalho em Equipe

Médulo 8: Processos do Departamento Pessoal
Modulo 9: Documentos Comerciais

Médulo 10: Correspondéncias Comerciais

Médulo 11: Importancia e Organizacao de Arquivos
Moédulo 12: Nogoes de Informatica

Médulo 13: Nocoes de Contabilidade

Moédulo 14: Nocoes de Direitos Trabalhistas
Médulo 15: Referéncias Bibliograficas

Nota: Nome do curso: Data de Expedicao:

80.00 Assistente Administrativo Sao Paulo, 06 de Maio de 2025

Carga horaria: Conclusao: Verificacao: QRCODE
30 Horas 06 de Maio de 2025 N5D9MA7
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Diretora Geral
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Nome do(a) aluno(a):
Eduardo Lopes Miranda
CPF: 068.841.671-30




