Extensao Profissionalizante

AUXILIAR DE LOGISTICA

FUNDAMENTOS DA LOGISTICA

Evolucéo e conceitos da Logistica

A logistica dentro do contexto estratégico da empresa
TIPOS DE LOGISTICA

Logistica de Suprimentos e Vendas

Logistica de Pessoal

Logistica Reversa

TRANSPORTE

Regulamentacéo

O sistema de Transportes

Tipos de Transportes

ARMAZENAGEM

Espaco Fisico

Movimentag&o de Produtos

Distribuicéo Fisica

Seguranca

CANAIS DE DISTRIBUICAO

Conceitos de Canais de Marketing e de Distribuicdo
Produto, Preco e Comunicagdo nos Canais de Distribuicdo
RECURSOS LOGISTICOS

Acompanhamento de estoque

Controle de mercadorias

A classificagdo ABC em estoque
COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL
Administrac8o de Recursos Humanos

PLANILHAS ELETRONICAS

Estatisticas e Controle

Duragdo do curso

Valor Tabela Real

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

- Conceito de contabilidade para as empresas
FUNGAO DA CONTABILIDADE

- Atos e fatos administrativos

- Técnicas contabeis

CONCEITOS IMPORTANTES

- Patriménio

- Ativo (Aplicacdo de Recursos)

- Passivo (Origens de Recursos)

- Patriménio Liquido

- Demonstragdes Financeiras
MATEMATICA FINANCEIRA BASICA

- Operag6es fundamentais

- Uso da calculadora e juros simples

- Taxas proporcionais e Taxas Equivalentes
FATURAMENTO E FINANCEIRO

- Conceitos Fiscais

- Movimento de caixa

- Controle Bancério

- Emissé@o Cheques e Notas Fiscais Antigas
- Nota Fiscal Eletronica

- Contas a Receber

- Contas a Pagar

ESTOQUE

- Tipos de Estoque

- Inventério de Estoque

- Controle de Estoque

COMPRAS

- Tipos de Fornecedores

- Cadastramento de Fornecedores

- Cotagéo e Compras

- Recebimento e Conferéncia de Mercadorias
DEPARTAMENTO PESSOAL

- Funcdes do Departamento

- Leis Trabalhistas

- Admissao de Empregados

- Contrato de Trabalho

- Beneficios do Trabalhador

- FGTS, PIS, Férias e 13° Salario

- Salarios e Adicionais

- Rescisédo de Contrato de Trabalho
TOPICOS AVANGADOS DE CONTABILIDADE

AUXILIAR DE MARKETING

PUBLICIDADE

- Introdugéo a Publicidade

- Histérico da Publicidade no Brasil

- Horizontes Profissionais

- Publicidade como Negécio

- Campanhas Vencedoras

MARKETING

- A relag&o do Marketing com a Publicidade
- Fundamentos do Plano de Marketing

- Frerramentas Principais da Propaganda

- Introdugédo ao Plano de Campanha

- NogGes Basicas de posicionamento da Marca
- Técnicas e Aplicagdes do Marketing

- Mercado de Eventos

MARKETING PESSOAL

- Conceito de Marca

- Formagao da Marca (Vocé)

- Montagem do seu Curriculo

- Apresentacéo do seu Curriculo

- Formas de Divulgacao do seu Curriculo

- Participagdo em Entrevistas de Sele¢éo

- Performance correnta em Dinamicas de Grupos
ATENDIMENTO A CLIENTES

- As chaves para exceléncia no atendimento a Clientes.

- A importancia do Atendimento como Diferencial
- O perfil do Profissional do Atendimento

- O Atendimento na vis&o do Cliente.

- Técnicas de Abordagem ao Cliente.

- Técnicas de Sondagem ao Cliente

- Atenda, Entenda e Surpreenda

- Momentos encantados e tragicos

- Fidelizac&o dos Clientes

VENDAS DE ALTA PERFOMANCE

- O Perfil de um bom negociador

- Abordagem Positiva

- Conhecendo o Produto

- Tipos de negociacGes

- Estratégias e Comportamentos essenciais
- As etapas da negociagdo

- Pré-venda

- Abordagem e sondagem

- Apresentagao e argumentacao

- Lidando com objecdes

- P6s-venda

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONCEITO DE EMPRESAS

- Pessoa Juridica x Pessoa Fisica

- Razéo Social e Nome Fantasia

- Tipos de Sociedade

CADASTRO E CREDITO

- Importéncia do Cadastro

- Sigilo Cadastral

- Analise de Dados

- Modalidades de Crédito

- Concesséo de Crédito
RECRUTAMENTO E SELEGAO

- Atribuicdes do Cargo

- Divulgacéo da Vaga

- Selegéo de Curriculos

- Entrevista de Candidatos

- Aplicacéo de Testes

- Treinamento

RELACOES INTERPESSOAIS

- Comportamento Humano

- Diferencas Individuais

- Como trabalhar em Equipe
AUTONOMIA E LIDERANGA

- Conceito de Autogestdo

- Estilos de Lideranca

- Lideranca Servidora

- Caracteristicas de uma Equipe

- Participagéo e Lideranga de Equipes
COMUNICACAO

- Comunicagao eficaz e seus principios.
- Os elementos da comunicacéao.

- Como comunicar com clareza, Persuaséo e influéncia.
- Linguagem Verbal.

- Linguagem Né&o verbal.

- A comunicagdo empresarial (Redacdo Comercial)

A
Faculdade
do Trabalho

Valor Matricula

Valores Promocionais

Valor Matricula

Valor Material

Valor Material

Valor Parcelas

Valor Parcelas

Valor valido até:

Orientador

Central de Matriculas
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