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Resumo de Assistente Administrativo

Esta obra preenche uma lacuna existente no aprendizado e na orientacao
profissional na area administrativa que o atual mercado de trabalho exige.
O objetivo é fornecer um conteldo que agregue valor a carreira dos
interessados, como alunos, assistentes e aspirantes em busca de
complemento profissional.

Os principais assuntos da area administrativa foram reunidos em médulos
e tratados de forma abrangente, transmitindo uma visdo multifuncional,
com uma linguagem clara e objetiva, além de exercicios praticos. Trata do
modulo de organizacdo de empresas que contempla o conceito de
empresa, a responsabilidade social e o meio ambiente, hoje de suma
importancia para a conscientizacdo do empresario.

Assuntos relacionados a contabilidade geral, custos, conceitos, principios,
funcbes sado apresentados com clareza. Os recursos humanos e
departamento de pessoal sdo tratados de maneira ampla, com énfase
inclusive as responsabilidades da empresa com relacdo a higiene e
seguranca do trabalho e prevencéao de acidentes.

O tema Administracdo Financeira, permite uma visdo do mundo dos
negocios tanto da parte tedrica do Sistema Financeiro Nacional como do
lado pratico, incluindo calculos financeiros, fluxo de caixa e conciliacao
bancaria.

Enfoca a administracdo tributaria, suas obrigacbes e competéncias,
conceitos, caracteristicas e impostos. Abrange as rotinas e organizacéo
de escritorio, técnicas e processos administrativos. Fornece nocbes de
matematica e trata da administracdo do tempo.

Os fundamentos de logistica sdo destacados, desde o levantamento de
necessidades, requisicdes, materiais, especificacbes, distribuicdo até
ferramentas de organizacdo. Uma introducéo ao telemarketing, historico,
defini¢cdes, aplicagcdes, produtos e servicos sao assuntos abordados.

Todos os temas sao apresentados de forma simples e didatica para ajudar



a compreender a empresa como um todo. A sexta edicao foi revisada e
traz alteracbes no plano de contas de acordo com a Lei n°® 11.638, novo
enfoque na apuracdo dos custos de estoques, tornando mais facil e
pratica a compreensdo, bem como inclusdo do empreendedor individual
na forma juridica e nos recolhimentos, modificacbes na apuracdo e
recolhimento do IPI.

Na sexta reimpressao, houve atualizacdo de todas as tabelas do Simples
Nacional, do Imposto de Renda Retido na Fonte e daquelas baseadas no
salario minimo. Também ha um topico sobre a Empresa Individual de
Responsabilidade Limitada (EIRELI) e foram alterados os valores do
empreendedor individual.

Acesse aqui a versao completa deste livro
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