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346 - Secretariado e Trabalho Administrativo

Formacéo nivel 2
Condicdo de Acesso: Habilitagdes Literarias ao nivel do 1°, 2° e 3° ciclo (4°, 6° e 9° Ano de Escolaridade)

Curso / Unidade Modular H%?rélgr?a Foeroac:liios
0627- Lingua portuguesa - técnicas de escrita 50h 18
0653- Arquivo - organizacdo e manutengao 25h 18
0661- Circuito documental na organizacéo 25h 18
0628- Lingua inglesa - técnicas de escrita 25h 18
0654- Ficheiros de contactos - organiza¢do e manutengao 25h 18
0633- Comunicacao empresarial- presencial e telefénica 50h 18
6225- Técnicas de normalizagédo documental 25h 18
0670- Contrato de compra e venda 25h 18
6394- Preenchimento de modelos de demonstracfes financeiras 25h 18
6228- Organizagdo de eventos nacionais e internacionais 25h 18
6396- Lingua espanhola - técnicas de escrita 25h 18
6896- Lingua francesa - técnicas de escrita 25h 18
6897- Lingua alema - técnicas de escrita 25h 18
6898- Lingua italiana - técnicas de escrita 25h 18
0632- Acolhimento e encaminhamento 50h 18
6395- Aplicacdes informaticas de gestdo - area salarios/contabilidade 25h 18

Formacéo nivel 4
Condicdo de Acesso: Habilitagdes Literarias ao nivel do 3° ciclo (9° Ano de Escolaridade)

Curso / Unidade Modular H%?E;\gr?a For':"(:ac;edos

6225- Técnicas de normalizacdo documental 25h 18
0653- Arquivo - organizacdo e manutencao 25h 18
0661- Circuito documental na organizacéo 25h 18
0654- Ficheiros de contactos - organizacdo e manutencao 25h 18
0670- Contrato de compra e venda 25h 18
0668- Ficheiros de armazém e contas correntes 25h 18
0658- Lingua inglesa - comunicac¢do administrativa 50h 18
0659- Lingua inglesa - documenta¢é@o comercial 50h 18
6222- Introducdo ao cédigo de contas e normas contabilisticas 25h 18
6216- Modelos de demonstracdes financeiras 50h 18
0677- Recursos humanos - processos de recrutamento, selecdo e 25h 18
admissao

0678- Recursos humanos- processamento de vencimentos 25h 18
0673- Controlo de tesouraria 25h 18
0704- Atendimento - técnicas de comunicacao 25h 18
6736- Recursos humanos - relatdrio Unico 25h 18
6228- Organizagdo de eventos nacionais e internacionais 25h 18
6229- Cadigo de contratos publicos: a execu¢do dos contratos 25h 18
6231- Lingua espanhola - comunicacdo administrativa 50h 18
0679- Recursos humanos - balanc¢o social 25h 18
0698- Lingua francesa - comunicagdo administrativa 50h 18
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6900- Lingua alema - comunicacdo administrativa 50h 18
6901- Lingua italiana - comunicac¢@o administrativa 50h 18
6232- Lingua espanhola - documentacéo comercial 50h 18
0699- Lingua francesa - documentag¢éo comercial 50h 18
6903- Lingua alema - documentacao comercial 50h 18
6904- Lingua italiana - documentacéo comercial 50h 18
0687- Documentacgdo administrativa - métodos de execugéao 50h 18
0563- Legislacdo comercial 25h 18
0707- Legislacéo fiscal 25h 18
0700- Reunides de trabalho - organizacdo e planificacdo 25h 18
0592- Legislacédo laboral 25h 18
0702- Deslocacdes - organizacao e planificacdo 25h 18
6235- Legislacdo e documentacao do comércio internacional 25h 18
6236- Secretariado forense 25h 18
0649- Estrutura e comunicagdo organizacional 50h 18
1602- Gestéo de reclamacgdes e conflitos com clientes/ fornecedores 50h 18
0686- Gestdo do tempo 25h 18
0755- Processador de texto - funcionalidades avancadas 25h 18
0701- Regras do protocolo oficial portugués 25h 18
0672- Gestdo econdémica das compras 25h 18
8534- Sistema de seguranca social 25h 18
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