Agente Administrativo
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O gue é um agente administrativo?

Uma equipe administrativa precisa ser qualificada para que possa
apresentar capacidade de gestdo. Do atendimento ao publico as previsoes
estratégicas, a Administracado perpassa hierarquias e relacdes de trabalho
e delimita os valores éticos de uma organizacao.

Nesse contexto, o agente administrativo tem destaque. Presente no setor
privado e no publico, ele é o trabalhador que se dedica as demandas
alusivas relacionadas as esferas administrativas, de recursos humanos, de
departamento pessoal, logistica e financeira. Como prestador de servicos,
ele atua junto aos tramites processuais dos mais variados departamentos
que formam a corporacéo.

Na area administrativa, as designacfes séo voltadas a gestéo de
documentos e ao planejamento de tarefas. No quesito de recursos
humanos e de departamento pessoal, 0 agente administrativo supre
necessidades relacionadas a situacao dos funcionarios, desde a selecéo e
a contratacdo até a folha de pagamento e o controle de pessoal.



Os processos logisticos controlam registro de malotes e de circulagcéo de
materiais, enquanto o aspecto financeiro monitora a espinha dorsal
econdmica.

Quais séo as atividades desempenhadas por um
agente administrativo?

O agente administrativo tem a incumbéncia de organizar e de gerenciar
metodologias de trabalho. As competéncias atravessam a comunicacao, o
suporte as esquipes, a articulacéo de recursos e a fiscalizacéo de
registros. As competéncias sao:

atender ao publico, visando o cumprimento e o entendimento das
solicitacdes por parte dos publicos que estdo em interacdo com a
empresa. As orientagcdes devem ser balizadas pela informacé&o correta,
sendo acompanhadas pelos dispositivos necessarios para a resolucéo do
requerimento;

responder pela producao de documentos da comunicag¢ao, como e-mails e
memorandos, e o consequente dialogo com nucleos internos e externos a
instituicao;

amparar e auxiliar os colaboradores especializados nos exercicios da
pasta que estiver;

controlar dados informacionais, bem como executar processos de controle.
Além de checar e de armazenar documentacéo, bem como realizar tarefas
de arquivamento;

contribuir com os afazeres financeiros, as vezes como intermediario do
setor contabil;

participar das obriga¢cdes tocantes a reparticdo da logistica.



Existem diferencas entre agente administrativo e
auxiliar administrativo?

Essa € uma duvida comum entre pessoas que estao a procura de mais
conhecimentos sobre a profissao de agente administrativo. A semelhanca
entre os dois cargos confunde, mas a distingdo esta no grau de
sofisticacao da atividade. Normalmente, o auxiliar administrativo contribui
com o servigo executado pelo agente administrativo. O auxiliar esta
submetido as ordens do agente.

A subordinacéo demonstra que a complexidade das tarefas realizadas pelo
agente é superior. Apesar de alguns concursos nao exigirem o requisito do
ensino superior para ocupar a vaga de agente, as melhores colocacoes,
principalmente associadas aos melhores salarios do profissional de
administracao e de chefia, sdo destinadas aos qualificados.

Como sé&o as areas de atuacao do agente
administrativo?

O agente administrativo esta inserido na dinamica de variadas entidades.
Empresas privadas, orgaos publicos, organizagoes filantropicas e ndo
governamentais contam com o prestador de servi¢co dedicado as
especificagdes das rotinas de escritorio.

As vagas aparecem com maior frequéncia nos modelos de empresas que
oferecem servicos combinados de escritorio e apoio administrativo. Ramos
como o de logistica de carga, o contabil, o de saude e o de telemarketing
requisitam profissionais com assiduidade.



Qual é o perfil do Agente Administrativo?

Sabemos que cada empresa possui a sua missao, visao e valores e com
isso ela também busca profissionais que mais se assemelham naquilo que
ela acredita. Mas cada profissao acaba tendo o seu perfil.

Cargos que exigem criatividade e criacéo tende a ter profissionais mais
dindmicos. J& cargos que precisam lidar com nameros ja buscam
profissionais mais concentrados.

Mas isso nao é regra. E cada profissdo costuma ter um estilo proprio de
profissional. Por isso, para um agente administrativo as empresas
costumam analisar se o profissional possui determinadas competéncias.

Normalmente procuram profissionais que prestem atencéo nos detalhes,
tenham boa concentragéo, dinamico, organizado, determinado, proativo,
gue consiga trabalhar com metas e prazos, educado e que saiba lidar com
0 publico.

Ter responsabilidade, paciéncia, ser confiavel e ter boa memaria tambéem
ajudam na hora da vaga. Saber lidar com nimeros e escrever bem
também ajuda bastante. Além de ser preciso saber se comunicar de forma
clara e objetiva.



