DGERT

Formaciao&Consultoria ERTIFICADA

)
ENTIDADE
FORMADORA

Moddulo: Documentagdao Comercial e Circuitos de Correspondéncia

Carga Hordria: 25 horas

Objetivos
¢ Organizar e preencher os documentos de acordo com as diferentes fases da

atividade comercial, respeitando os circuitos da correspondéncia numa empresa.

Conteudos

¢ Documentos comerciais;

¢ Selecdo e organizagao;

* Preenchimento;

e Circuito da correspondéncia;
e Recegao;

e Abertura / registo;

¢ Distribuicao;

¢ Expedicdo.



