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ADMINISTRAGCAO

A AREA ADMINISTRATIVA DE UM
SUPERMERCADO E RESPONSAVEL PELA
GESTAO DE TODAS AS OPERAGOES
INTERNAS, GARANTINDO QUE TODOS OS
PROCESSOS SEJAM EFICIENTES E BEM
COORDENADOS. ESSE SETOR E ESSENCIAL
PARA o FUNCIONAMENTO DO
SUPERMERCADO, POIS ORGANIZA E
GERENCIA AS ATIVIDADES FINANCEIRAS,
LOGISTICAS, DE COMPRAS E DE
MANUTENGCAO.
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Atividades realizadas na area administrativa:

* Gestao financeira: Envolve a elaboracao de relatérios financeiros, controle de
despesas e receitas, alem de assegurar que o fluxo de caixa esteja adequado
para as operagoes do supermercado.

* Compras e gestao de estoques: Planejamento das compras de mercadorias,
controle do inventario e relacionamento com fornecedores para garantir que
os produtos estejam sempre disponiveis para os clientes.

* Logistica: Organizacdo do recebimento e armazenamento de mercadorias,
além de coordenar a distribuicao dos produtos para as prateleiras.
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Atividades realizadas na area administrativa:

* Manutencao de instalacoes: Assegurar que todas as instalagdes, como
equipamentos de refrigeracao, sistemas elétricos e hidraulicos, estejam
funcionando corretamente e realizar manutengdes preventivas.

* Tecnologia da informacao (Tl): Suporte técnico e manutencao dos sistemas de
Tl que ajudam na operacao do supermercado, como sistemas de ponto de
venda, gestao de estoque e software de contabilidade.
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Ebifereng:a entre Recursos Humanos
(RH) e Administracao (ADM):

/4

E comum as pessoas se confundirem
a respeito das funcdes atribuidas a
essas duas areas tdo importantes
para o funcionamento eficaz de um
supermercado. Sabendo disso, esse
topico tem a missdo de mostrar
aonde essas areas se assemelham e
se diferem, confiram:
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Papel do RH: A area de Recursos Humanos (RH) é responsavel
pela gestao do capital humano dentro da organizacdo. O RH
foca no desenvolvimento, motivacdo e retencdo dos
colaboradores, garantindo que eles estejam alinhados com os
objetivos da empresa e contribuindo para um ambiente de
trabalho positivo e produtivo.

Papel da Administragcdao: A area administrativa, por outro lado,
€ responsavel pela gestdao das operagdes internas e pela
organizagdo dos processos que sustentam o funcionamento do
supermercado.

A administracdo foca na eficiéncia operacional, assegurando
qgue os recursos sejam bem gerenciados e que todas as areas
do supermercado operem de forma integrada e eficiente.
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* Diferencas:
Foco principal:
RH: Gestdo e desenvolvimento dos colaboradores.
ADM: Gestdo das operacdes e recursos internos
do supermercado.

* Atividades especificas:
RH: Recrutamento, treinamento, desenvolvimento
de carreira, gestdao de desempenho.
ADM: Gestdao financeira, logistica, compras e
estoques, manutencao e Tl.
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* Semelhancas:
Objetivos organizacionais: Ambos os departamentos trabalham para alcancar os
objetivos da empresa, garantindo o funcionamento eficiente e o sucesso do
supermercado.

Gestdao de recursos: Tanto o RH quanto a Administracdo gerenciam recursos
importantes (pessoas e operagdes) para assegurar que as hecessidades da
empresa sejam atendidas.

Colaboracao: Como vocés explorardao em um topico que vem ai, a integracao
entre RH e Administracdao é crucial para o sucesso do supermercado, pois ambos
os departamentos precisam trabalhar juntos para garantir que as operacoes
estejam alinhadas com as necessidades dos colaboradores e os objetivos
estratégicos da empresa.
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Cargos e competéncias necessarias:
1. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Atividades: Suporte nas atividades administrativas gerais,
organizacao de documentos, atendimento ao publico e suporte
as outras areas do supermercado.

Competéncias necessarias:
e Organizacao e atencao aos detalhes.
e Habilidade com ferramentas de informatica.
e Boa comunicacao e habilidades interpessoais.
e Capacidade de trabalho em equipe.
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Cargos e competéncias necessarias:

2. ANALISTA ADMINISTRATIV

Atividades: Gestao financeira, controle de estoques, analise de dados
administrativos, suporte na gestao de compras e relacionamento com
fornecedores.

Competéncias necessarias:
e Conhecimento em gestao financeira e administrativa.
* Habilidades analiticas e capacidade de resolver problemas.
* Excelentes habilidades de comunicacdo e relacionamento
interpessoal.
* Proatividade e capacidade de tomar decisdes baseadas em dados.
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Cargos e competéncias necessarias:
3. COORDENADOR ADMINISTRATIVO:

Atividades: Supervisao das atividades administrativas, desenvolvimento de
politicas e procedimentos, gestdo de projetos e interface com outros
departamentos.

Competéncias necessarias:
e |ideranca e habilidades de gestdao de equipe.
e Conhecimento aprofundado das praticas administrativas.
e Capacidade de planejamento e organizacao.
e Habilidade para desenvolver e implementar politicas administrativas.
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Cargos e competéncias necessarias:
4. GERENTE ADMINISTRATIVO:

Atividades: Planejamento estratégico da area administrativa,
desenvolvimento e implementacao de politicas e processos, gestao
de orcamento e interface com a alta direcao.

Competéncias necessarias:
e Visdo estrategica e capacidade analitica.
e Experiéncia em gestdo de grandes equipes e operacoes
administrativas.
e Excelentes habilidades de comunicacao e liderancga.

e Profundo conhecimento em praticas administrativas e gestao
financeira.
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A integracdo entre RH e Administracdo € fundamental para o
sucesso de qualquer organizagao. Algumas razdes para isso
incluem:

Alinhamento estratégico: Quando RH e Administracao
trabalham juntos, € mais facil alinhar as estratégias de
desenvolvimento de pessoal com as necessidades
operacionais da empresa.

Eficiéncia operacional: A colaboracdo entre os dois

departamentos pode levar a processos mais eficientes e a
uma melhor utilizagdo dos recursos disponiveis.
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Satisfacdo dos funcionarios: Um ambiente de trabalho bem
gerenciado, que leva em conta tanto as necessidades operacionais

qgquanto as de desenvolvimento dos colaboradores, resulta em
maior satisfacao e retencao de talentos.

Resolucdao de problemas: A integracao facilita a identificacdo e a

resolucdao rapida de problemas, garantindo um ambiente de
trabalho harmonioso e produtivo.
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I l.’a:u:ra jovens interessados em atuar no setor de administracao,
aqui estao algumas dicas uateis:

e Desenvolva boas habilidades de comunicagdo: Seja claro e eficiente na
comunicacao, tanto verbal quanto escrita. A capacidade de ouvir ativamente
também é crucial.

* Seja organizado: Manter uma boa organizacao ajudara a gerenciar tarefas
multiplas e a manter registros precisos.

* Aprenda a trabalhar em equipe: Trabalhe bem com os outros, seja colaborativo
e disposto a ajudar colegas de trabalho.
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Para jovens interessados em atuar no setor de administragao,
aqui estdao algumas dicas Gateis:

* Tenha iniciativa: Seja proativo ao buscar aprender novas habilidades e
melhorar processos existentes.

e Mantenha uma atitude positiva: Uma atitude positiva e amigavel pode ajudar a
criar um ambiente de trabalho acolhedor e produtivo.

e Desenvolva habilidades de resolucao de problemas: Ser capaz de identificar
problemas rapidamente e encontrar solugdes eficazes e essencial.
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I i’éia jovens interessados em atuar no setor de administracao,
aqui estao algumas dicas uateis:

* Aprimore suas habilidades em tecnologia: Familiarize-se com as ferramentas e
softwares comuns na area administrativa, como planilhas e sistemas de gestao.

* Esteja disposto a aprender continuamente: A area administrativa esta sempre
mudando. Mantenha-se atualizado com novas tendéncias e praticas.

* Tenha ética e confidencialidade: Trate todas as informagdes com
confidencialidade e mantenha uma conduta etica em todas as atividades.

e Desenvolva habilidades de tempo e prioridade: Gerencie seu tempo
eficientemente e saiba priorizar tarefas para atender as necessidades do
departamento.
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A AREA ADMINISTRATIVA E FUNDAMENTAL PARA O
FUNCIONAMENTO EFICAZ DE UM SUPERMERCADO, POIS GARANTE
QUE TODAS AS OPERAG&ES SEJAM BEM COORDENADAS E
EFICIENTES. CADA CARGO DENTRO DA ADMINISTRAGT\O
DESEMPENHA UM PAPEL CRUCIAL E EXIGE COMPETENCIAS
ESPECIFICAS PARA ASSEGURAR QUE AS NECESSIDADES DA
EMPRESA E DOS CLIENTES SEJAM ATENDIDAS. UMA GESTAO
ADMINISTRATIVA EFICIENTE CONTRIBUI SIGNIFICATIVAMENTE
PARA O SUCESSO GERAL DO SUPERMERCADO.

checkout™



