Faculdade : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Acréonimo : AssMA

Opc_;éo . Assistente Administrativo
Nivel : BTS

pré-requisito : BAC

pontos de venda :

e Agente de exportacao
e Operador aduaneiro
e Gerente de operacdes de comércio internacional



Exportacao comercial

Vendedor de exportacao

Assistente de vendas de exportacao e importacao
Assistente de comprador / importador internacional.

Descricao

Esta opcao capacita os colaboradores dos gerentes gerais,
gerentes de unidade ou chefes de departamento. Organizados,
rigorosos, dinamicos, discretos, apoiam, facilitam e monitorizam
o trabalho do gestor para o tornar mais eficiente. O Assistant
Manager desempenha principalmente o papel de interface e
mediacao entre a empresa e o seu ambiente. Cuida da
administracao, comunicacao, organizacao do trabalho, apoio a
decisao e pode até encarregar-se de um arquivo especializado ou
organizar um evento.

habilidades especificas

Participar da organizacao e gestao da empresa;

Gerenciar e processar fluxos de informacodes para permitir a
tomada de decisdes

Garantir a funcao de interface relacional;

Assegurar a gestao contabil e financeira da empresa;
Dominar os diferentes procedimentos juridicos;

Seja cortés, receptivo e bem organizado

Domine a redacao administrativa.

Qualidade e habilidades

@ Domine a economia das organizacoes.
® Domine varios idiomas.
® Tenha aptidao para negociacao.



@ Compreenda o ambiente profissional.
@ Ser capaz de trabalhar sob pressao.
@ Demonstre adaptabilidade e versatilidade.
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