
Certificamos  para  os  devidos  fins,  que  LEONARDO  DOS  SANTOS

SOUZA portador(a) do CPF: 194.623.667-56 concluiu com êxito o

curso livre de aperfeiçoamento:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Goiânia, 02 de maio de 2025

Em 07/05/2023 com carga horária de 100 HORAS, nos termos do

Decreto Presidencial nº 5.154, de 23 de julho de 2004, Art 1º e 3º e

de acordo com as normas do Ministério da Educação (MEC) pela

resolução CNE nº 04/99, Art 11.

O  presente  documento  foi  registrado  sob  o  número
25272906301250175202305,  em  folha  262  do  livro  nº  3
desta  instituição  de  ensino  conforme  listagem  publicada  no
diário eletrônico no site Ginead Cursos

25272906301250175202305



Curso: Auxiliar Administrativo
Nome: Leonardo Dos Santos Souza
Carga Horária 100 horas
Nota da Avaliação 7
Número do Certificado: 25272906301250175202305

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
- Introdução - A Profissão De Auxiliar Administrativo
- Introdução A Administração - Histórico E Evolução
- A Empresa E Seus Recursos - Objetivos Da Administração
- Tipos De Organizações - Relacionamento Interpessoal No Trabalho
- Comunicação Interpessoal - Perfil Profissional
- Departamento Pessoal - Administração Financeira E Orçamentária
- Noções De Contabilidade - Noções De Produção E Custos
- Noções De Matemática Financeira - Noções De Informática
- Conceito De Protocolo - Funcionamento Do Protocolo
- Arquivologia - O Processo De Arquivo De Documentos
- Comunicação Empresarial - Redação Empresarial
- Bom Atendimento - O Atendimento Telefônico

Goiânia, 02 de maio de 2025


