FICHA DA QUALIFICACAO - TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Familia
Profissional/Sector Administracdo, Gestédo e Servicos de Apoio - AGS
Produtivo:

Qualificagcdo

. - Técnico/a de Administrativo/a 5
(designacéao):

DESCRICAO GERAL DA QUALIFICAGAO:

Desempenha actividades administrativas em qualquer area funcional de uma organizagdo, com diferentes graus de incorporagdo de tecnologia e com uma autonomia de Planear, organizar e
executar actividades administrativas relativas ao funcionamento de uma organizacéo, empresa ou servigo publico.

ACTIVIDADES PRINCIPAIS:

Flanear as acuvigages aaminisurauvas o Contexto organZaciorial € naerar equipas ue uapairno.
Criar e arquivar diferentes tipos de documentos.

Utilizar ferramentas informaticas para produzir diferentes tipos documentos e apresentacdes.
Gerir fluxos documentais e diferentes tipos de arquivos.

Processar salarios.

Atender clientes.

Gerir conflitos e comunicar no contexto da organizagéo e com clientes.

Apoiar na gestdo de recursos humanos.

Executar procedimentos contabilisticos.

10. Gerir compras e stocks.

11. Gerir projectos.
12 Gerir anenda e contactng
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COMPONENTE TECNOLOGICA

N.cUC Obriglatérial Unidades de Competéncia -
Opcional
1 Obrigato6ria Criar Documentos Segundo Normas 25
2 Obrigat6ria Executar Digitagéo Produtiva 50
3 Obrigatoria Gerir Fluxos Documentais na Organizagéo 25
4 Obrigat6ria Manter e Organizar Ficheiros de Contactos 25
5 Obrigat6ria Gerir Documentos Informatizados 50
6 Obrigatéria Organizar e Manter Arquivos 25
7 Obrigatoria Normalizar Linguisticamente Documentos em Lingua Portuguesa 50
8 Obrigat6ria Comunicar e Executar Trabalho Administrativo ao Longo da Organizagéo 50
9 Obrigatoria Preencher Documentacéo Legal 25
10 Obrigatoria Gerir Documentagdo da Organizagao 25
11 Obrigatoria Gerir Projectos 25
12 Obrigatoria Executar Apresentaces Gréaficas Avangadas 25
13 Obrigatéria Executar Folhas de Célculo Avangadas 50
14 Obrigatoria Executar Processamento de Texto Avancado 25
15 Obrigatoria Liderar, Coordenar e Controlar Equipas 50
16 Obrigato6ria Gerir Conflitos 25
17 Obrigat6ria Atender Pablico 25
18 Obrigat6ria Comunicar em Lingua Estrangeira 50
19 Obrigatéria Efectuar Comunicag@o Comercial em Lingua Estrangeira 50
20 Obrigatoria Preencher e Redigir Documentos Legais da Relag&o Laboral 25
21 Obrigat6ria Apoiar no processo Administrativo de Recrutamento, Selecgc@o e Admisséo de Recursos Humanos 25
22 Obrigatoria Gerir Documentalmente a Relagdo com a Segurancga Social 25
23 Obrigatéria Processar Salarios / Vencimentos 25
24 Obrigatoria Usar Legislagdo Laboral na Fung&o Pessoal 25
25 Obrigatéria Aplicar o Sistema de Normalizag&o Contabilistica 50
26 Obrigatéria Operar Aplicagdes Informaticas de Contabilidade 25
27 Obrigatoria Gerir Informaticamente Documentos Comerciais 25
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Obrigatéria/
Opcional

Obrigat6ria
Obrigatéria
Obrigatéria
Obrigat6ria
Obrigatéria
Obrigatéria

Obrigatéria

Unidades de Competéncia

Utilizar Legislacéo comercial

Gerir Reclamacdes e Conflitos com Clientes e Fornecedores

Gerir Administrativamente Armazém e Stock de Mercadorias e Produtos
Gerir Compras

Planear a Gestéo de Contactos em Projectos Especiais

Atender e Gerir Contactos

Gerir Agenda, Viagens e Difundir Comunicados

25
50
25
25
25

25

25

1100



