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CERTIFICADO
.

DE CONCLUSAO DE CURSO

Certificamos que:

SUZANA VITORIA MONTE NEGRO

Concluiu com éxito o curso de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
na modalidade EAD, ministrado pela GRADUS CURSOS ONLINE.

Carga Horaria: Data de Conclusao: Cddigo de Verificacao:

80 horas 11/09/2023 10045

@ Gradus ’ ABED

GrAdus Curs\os Online ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE EDUCAGAO A DISTANCIA
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Embasamento Legal: os cursos oferecidos pela Gradus Cursos Online tém base legal constituida pelo Decreto Presidencial n® 5.154,
e nossa metodologia segue as normas do MEC através da Resolugédo CNE n°® 04/99.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Médulo 1: Introdugdo a Administragao
Modulo 2: Fungdes Administrativas

Modulo 3: Tipos de empresas

Médulo 4: Estrutura Organizacional

Moédulo 5: Fungao do Assistente Administrativo
Modulo 6: Mercado de Trabalho

Moédulo 7: Etica Profissional

Médulo 8: Trabalho em Equipe

Moédulo 9: Nogdes de Departamento Pessoal
Médulo 10: Documentos Comerciais

Modulo 11: Correspondéncias Comerciais
Moédulo 12: Nogbes de Arquivologia

Moédulo 13: Nogbes de Informatica

Moédulo 14: Nocoes de Contabilidade
Médulo 15: Nogbes de Direitos Trabalhistas
Modulo 16: Nogdes de Informatica

Moédulo 17: Nogdes de Contabilidade
Modulo 18: Nogdes de Direitos Trabalhistas
Modulo 19: Nogdes de Informatica

Modulo 20: Nogdes de Contabilidade

QR Code para Validagao:

Nome: Suzana Vitéria Monte Negro

CPF: 000.000.000-00 Ou acesse o enderego para validagio:
Curso: Assistente Administrativo https://gradusead.com.br/validacao

Nota: 80 Digite o cédigo de verificag&o abaixo:

10045



