
ADM IN I S TRAÇÃO



Í N D I C E  
A D M I N I S T R A Ç Ã O ;

A T I V I D A D E S  R E A L I Z A D A S  N O  S E T O R ;

DIFERENÇAS E SEMELHANÇAS ENTRE ADM E RH;

I M P O R T Â N C I A  D A  I N T E G R A Ç Ã O  E N T R E  A D M  E  R H ;

C A R G O S  E  C O M P E T Ê N C I A S  N E C E S S Á R I A S ;

D I C A S  Ú T E I S .



A  Á R E A  A D M I N I S T R A T I V A  D E  U M
S U P E R M E R C A D O  É  R E S P O N S Á V E L  P E L A
G E S T Ã O  D E  T O D A S  A S  O P E R A Ç Õ E S
I N T E R N A S ,  G A R A N T I N D O  Q U E  T O D O S  O S
P R O C E S S O S  S E J A M  E F I C I E N T E S  E  B E M
C O O R D E N A D O S .  E S S E  S E T O R  É  E S S E N C I A L
P A R A  O  F U N C I O N A M E N T O  D O
S U P E R M E R C A D O ,  P O I S  O R G A N I Z A  E
G E R E N C I A  A S  A T I V I D A D E S  F I N A N C E I R A S ,
L O G Í S T I C A S ,  D E  C O M P R A S  E  D E
M A N U T E N Ç Ã O .

ADM IN I S TRAÇÃO



Gestão financeira: Envolve a elaboração de relatórios financeiros, controle de
despesas e receitas, além de assegurar que o fluxo de caixa esteja adequado
para as operações do supermercado.

Compras e gestão de estoques: Planejamento das compras de mercadorias,
controle do inventário e relacionamento com fornecedores para garantir que
os produtos estejam sempre disponíveis para os clientes.

Logística: Organização do recebimento e armazenamento de mercadorias,
além de coordenar a distribuição dos produtos para as prateleiras.

Atividades realizadas na área administrativa:



Manutenção de instalações: Assegurar que todas as instalações, como
equipamentos de refrigeração, sistemas elétricos e hidráulicos, estejam
funcionando corretamente e realizar manutenções preventivas.

Tecnologia da informação (TI): Suporte técnico e manutenção dos sistemas de
TI que ajudam na operação do supermercado, como sistemas de ponto de
venda, gestão de estoque e software de contabilidade.

Atividades realizadas na área administrativa:



É comum as pessoas se confundirem
a respeito das funções atribuídas a
essas duas áreas tão importantes
para o funcionamento eficaz de um
supermercado. Sabendo disso, esse
tópico tem a missão de mostrar
aonde essas áreas se assemelham e
se diferem, confiram:

Diferença entre Recursos Humanos
(RH) e Administração (ADM):



Papel do RH: A área de Recursos Humanos (RH) é responsável
pela gestão do capital humano dentro da organização. O RH
foca no desenvolvimento, motivação e retenção dos
colaboradores, garantindo que eles estejam alinhados com os
objetivos da empresa e contribuindo para um ambiente de
trabalho positivo e produtivo.

Papel da Administração: A área administrativa, por outro lado,
é responsável pela gestão das operações internas e pela
organização dos processos que sustentam o funcionamento do
supermercado. 
A administração foca na eficiência operacional, assegurando
que os recursos sejam bem gerenciados e que todas as áreas
do supermercado operem de forma integrada e eficiente.



Diferenças:
Foco principal:
RH: Gestão e desenvolvimento dos colaboradores.
ADM: Gestão das operações e recursos internos
do supermercado.

Atividades específicas:
RH: Recrutamento, treinamento, desenvolvimento
de carreira, gestão de desempenho.
ADM: Gestão financeira, logística, compras e
estoques, manutenção e TI.



Semelhanças:
Objetivos organizacionais: Ambos os departamentos trabalham para alcançar os
objetivos da empresa, garantindo o funcionamento eficiente e o sucesso do
supermercado.

Gestão de recursos: Tanto o RH quanto a Administração gerenciam recursos
importantes (pessoas e operações) para assegurar que as necessidades da
empresa sejam atendidas.

Colaboração: Como vocês explorarão em um tópico que vem aí, a integração
entre RH e Administração é crucial para o sucesso do supermercado, pois ambos
os departamentos precisam trabalhar juntos para garantir que as operações
estejam alinhadas com as necessidades dos colaboradores e os objetivos
estratégicos da empresa.



1 .  A S S I S T E N T E  A D M I N I S T R A T I V O ;

Atividades: Suporte nas atividades administrativas gerais,
organização de documentos, atendimento ao público e suporte
às outras áreas do supermercado.

Competências necessárias:
Organização e atenção aos detalhes.
Habilidade com ferramentas de informática.
Boa comunicação e habilidades interpessoais.
Capacidade de trabalho em equipe.

Cargos e competências necessárias:



2 .  A N A L I S T A  A D M I N I S T R A T I V ;

Atividades: Gestão financeira, controle de estoques, análise de dados
administrativos, suporte na gestão de compras e relacionamento com
fornecedores.

Competências necessárias:
Conhecimento em gestão financeira e administrativa.
Habilidades analíticas e capacidade de resolver problemas.
Excelentes habilidades de comunicação e relacionamento
interpessoal.
Proatividade e capacidade de tomar decisões baseadas em dados.

Cargos e competências necessárias:



3 .  C O O R D E N A D O R  A D M I N I S T R A T I V O ;

Atividades: Supervisão das atividades administrativas, desenvolvimento de
políticas e procedimentos, gestão de projetos e interface com outros
departamentos.

Competências necessárias:
Liderança e habilidades de gestão de equipe.
Conhecimento aprofundado das práticas administrativas.
Capacidade de planejamento e organização.
Habilidade para desenvolver e implementar políticas administrativas.

Cargos e competências necessárias:



4 .  G E R E N T E  A D M I N I S T R A T I V O ;

Atividades: Planejamento estratégico da área administrativa,
desenvolvimento e implementação de políticas e processos, gestão
de orçamento e interface com a alta direção.

Competências necessárias:
Visão estratégica e capacidade analítica.
Experiência em gestão de grandes equipes e operações
administrativas.
Excelentes habilidades de comunicação e liderança.
Profundo conhecimento em práticas administrativas e gestão
financeira.

Cargos e competências necessárias:



A integração entre RH e Administração é fundamental para o
sucesso de qualquer organização. Algumas razões para isso
incluem:

Alinhamento estratégico: Quando RH e Administração
trabalham juntos, é mais fácil alinhar as estratégias de
desenvolvimento de pessoal com as necessidades
operacionais da empresa.

Eficiência operacional: A colaboração entre os dois
departamentos pode levar a processos mais eficientes e a
uma melhor utilização dos recursos disponíveis.

Importância da integração entre RH e Administração:



Satisfação dos funcionários: Um ambiente de trabalho bem
gerenciado, que leva em conta tanto as necessidades operacionais
quanto as de desenvolvimento dos colaboradores, resulta em
maior satisfação e retenção de talentos.

Resolução de problemas: A integração facilita a identificação e a
resolução rápida de problemas, garantindo um ambiente de
trabalho harmonioso e produtivo.



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

Seja organizado: Manter uma boa organização ajudará a gerenciar tarefas
múltiplas e a manter registros precisos.

Aprenda a trabalhar em equipe: Trabalhe bem com os outros, seja colaborativo
e disposto a ajudar colegas de trabalho.

Para jovens interessados em atuar no setor de administração,
aqui estão algumas dicas úteis:



Para jovens interessados em atuar no setor de administração,
aqui estão algumas dicas úteis:

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

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

Desenvolva habilidades de resolução de problemas: Ser capaz de identificar
problemas rapidamente e encontrar soluções eficazes é essencial.



Para jovens interessados em atuar no setor de administração,
aqui estão algumas dicas úteis:

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

Esteja disposto a aprender continuamente: A área administrativa está sempre
mudando. Mantenha-se atualizado com novas tendências e práticas.

Tenha ética e confidencialidade: Trate todas as informações com
confidencialidade e mantenha uma conduta ética em todas as atividades.

Desenvolva habilidades de tempo e prioridade: Gerencie seu tempo
eficientemente e saiba priorizar tarefas para atender às necessidades do
departamento.



A  Á R E A  A D M I N I S T R A T I V A  É  F U N D A M E N T A L  P A R A  O
F U N C I O N A M E N T O  E F I C A Z  D E  U M  S U P E R M E R C A D O ,  P O I S  G A R A N T E
Q U E  T O D A S  A S  O P E R A Ç Õ E S  S E J A M  B E M  C O O R D E N A D A S  E
E F I C I E N T E S .  C A D A  C A R G O  D E N T R O  D A  A D M I N I S T R A Ç Ã O
D E S E M P E N H A  U M  P A P E L  C R U C I A L  E  E X I G E  C O M P E T Ê N C I A S
E S P E C Í F I C A S  P A R A  A S S E G U R A R  Q U E  A S  N E C E S S I D A D E S  D A
E M P R E S A  E  D O S  C L I E N T E S  S E J A M  A T E N D I D A S .  U M A  G E S T Ã O
A D M I N I S T R A T I V A  E F I C I E N T E  C O N T R I B U I  S I G N I F I C A T I V A M E N T E
P A R A  O  S U C E S S O  G E R A L  D O  S U P E R M E R C A D O .


