INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

Exercício de Auxiliar Administrativo

1) As três situações que um profissional pode passar ao entrar no mercado de trabalho são:

(   ) Acomodação, Alegria e Vitória.

(   ) Crescimento, Acomodação e Vitória.

(   ) Acomodação, Frustração e Crescimento.

2) Quanto ao porte das empresas, elas podem ser:

(   ) Extrativista, Comercial e Agropecuária.

(   ) Microempresa, Pequena empresa, Empresa de Médio Porte e Grande Empresa.

(   ) Empresa individual, Sociedade por quotas, Responsabilidade limitada e Sociedade Anônima.

3) Quanto aos recursos da empresa:

(   ) Humanos, Materiais e Financeiros.

(   ) Bem, Direitos e Obrigações.

(   ) Ativo, Inativos e Morto.
4) Relacione as colunas da Documentação Empresarial.

a) Cartas

b) Avisos e Circulares

c) Memorandos

d) Ofícios 

e) Atas 

f) Relatórios 

g) Ordem de serviço 

h) Requerimento 

i) Requisições 

(     
) São escritas para fora da empresa ou são recebidas de pessoa física ou jurídica.

(     
) Circulam dentro da empresa e são dirigidos a funcionários ou setores específicos.

(     
) Comunicações oficiais que são dirigidos a órgãos públicos.

(     
) Nestas são registradas as decisões tomadas em conselho administrativo, ou reuniões para melhor direção da empresa.

(    
) São utilizados para informar aos superiores a realização de atividades e colocá-los a par dos acontecimentos que possam interessar interna ou externamente nas decisões executivas.

(     
) Autorização ou ordem para realização de obras, serviços, consertos, etc. As ordens de serviço devem possuir o maior número de informações possíveis, para o bom termo do serviço.

(    
) Comunicam a todos os funcionários, sem distinção de cargos e setores.

(     
) Todas as solicitações feitas aos órgãos públicos e pode ser de uso na própria empresa.

(     
) Utilizadas internamente entre os setores diversos da empresa. Por exemplo: requisição de material de escritório, requisição para uso do carro da empresa, etc.

5) O documento que pode ter o valor da fatura, para pagamento a vista, ou várias, correspondente a cada vencimento da parcela combinada na venda. 

(   ) Nota fiscal

(   ) Fatura.

(   ) Duplicata.

6) O documento que comprova a compra de um bem ou da prestação de serviços é:

(   ) Nota fiscal.

(   ) Recibo.

(   ) Nota promissória.

7) É um titulo cambiário em que seu criador assume a obrigação direta e principal de pagar a soma constante no título. 
(   ) Nota fiscal

(   ) Nota Promissória.

(   ) Duplicata.

8) O documento utilizado para relacionar cheques pré-datados ou duplicatas é:

(   ) Borderô

(   ) Fatura.

(   ) Duplicata.

9) O documento oficial utilizado para pagamento a prazo e que possui o mesmo valor da nota fiscal é:
(   ) Nota fiscal

(   ) Fatura.

(   ) Duplicata.

10) O cheque que só poderá ser depositado na conta de quem o recebeu ou endossou para outra pessoa é:
(   ) Cruzado.

(   ) Ao portador.

(   ) Administrativo.

11) O cheque utilizado quando é necessário transportar uma quantia elevada de dinheiro em qualquer agência é:

(   ) Ao portador.

(   ) Administrativo.

(   ) Nominal.

1) Responda:
a) Qual é a função do Auxiliar Administrativo?

b) Cite 3 atribuições do Auxiliar Administrativo?

2) O que é um organograma?

3) O que é um fluxograma?

4) O que é um cronograma?

5) Conceitue empresa:
6) Qual é o perfil esperado do Auxiliar Administrativo?
7) Quais são as etapas do programa 5S?

8) Quais são os tipos de empresa?

9) Diferencie Eficiência e Eficácia:

10) Diferencie Cargo e Função:
Aluno: _______________________________________________________________ Turma: _______________________

