Center for

KARRIERE &

UDDANNELSE

GRUNDLAGGENDE
ADMINISTRATION

@nsker du at fa indsigt og feerdigheder
inden for administration? Alle virksom-
heder har brug for medarbejdere, der
kan héndtere alsidige opgaver inden for
administration, hvad enten de er store
eller sma. Hvis du gerne vil udvikle dig til
et job i denne retning, har vi dette grund-
leeggende kursus til dig.

Pa kurset fér du veerktejer i skriftlig kom-
munikation p& dansk og engelsk. Du
leerer at anvende MS Office og inter-
nettet. P& regnskabsdelen vil du kunne
varetage opgaver inden for virksom-
hedens daglige bogholderi.

FORUDSATNINGER
Der kreeves ikke seerlige forudsaetninger
for at deltage pé kurset.

ANTAL KURSUSDAGE
30 dage

PRIS OG OKONOMI
« Kurserne er gratis for ledige, idet Job-
centret betaler den fulde kursuspris.

+ Beskeeftigede skal paregne en del-
tagerbetaling - varierende fra 124,00
- 186,00 kr. pr. kursusdag

+ Personer med en videregédende ud-
dannelse skal betale de fulde omkost-
ninger ved deltagelse i almen og er-
hvervsrettet uddannelse. Dog kun hvis
uddannelsen er afsluttet/benyttet in-
den for de seneste 5 dr. Prisniveauet
er fra 525,00 - 686,00 k. pr. dag.

* Beskeeftigede kan efter geeldende
regler sege VEU-godtgerelse. Godt-
gorelsen svarer til 100% af maksimale
dagpenge. Forsikrede ledige modta-
ger dagpenge fra A-kassen svarende
til geeldende satser. Ikke forsikrede
ledige modtager seedvanlig ydelse fra
kommunen/jobcentret.

KURSUSDATOER

19. AUGUST - 11. OKTOBER 2019
21. OKTOBER - 13. DECEMBER 2019
Alle undervisningsdage fra kl. 8.00 - 15.25

TILMELDING

Er du i arbejde skal du tilmelde dig
online pd www.ahkurser.dk

Er du ledig kan du kontakte kursus-
sekretaeren for naermere information.

KURSUSSEKRETAR
Camilla Bach
TIf. 9133 3302 - cab@ah.dk

UNDERVISNINGEN FINDER STED PA
Center for Karriere og Uddannelse
Aalborg Handelsskole

Langagervej 16

9220 Aalborg @st

L/ES MERE PA WWW.AHKURSER.DK
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KURSETS MODULER

Kurset er opdelt i 4 moduler:

MODUL 1: ANVENDELSE AF DE NYESTE
IT-VARKTOIJER (9 DAGE)
TEKSTBEHANDLING - WORD: Du laerer at
indskrive og formatere tekster til fx breve
og opslag.

REGNEARK - EXCEL: Du leerer funktioner
i Excel til at oprette nye og redigere ek-
sisterende regneark.

E-MAIL - OUTLOOK: Du leerer at anvende
mail og kalendersystem.

INFORMATIONSS@GNING PA INTERNETTET:
Du leerer hurtigt og rationelt at sege in-
formationer pa internettet.

PRAESENTATIONSPROGRAM - POWERPOINT:
Du leerer at fremstille flotte PowerPoint
praesentationer  til  fx informations-
skaerme og salgspraesentationer.

MODUL 2: SKRIFTLIG KOMMUNIKATION,
REFERATTEKNIK OG MODEPLANLAGN-
ING (10 DAGE)

» Du leerer at skrive retskrivningsmaes-
sigt og korrekt dansk og at formulere
veldisponerede og forstdelige tekster
ift. mélgruppe.

« Du leerer at skrive referater, herunder
afpasse sprog, indhold, opbygning og
distributionsform ift. medetype og
malgruppe.

» Du leerer at tilretteleegge, udfere og
folge op pd administrative opgaver
ifm. meder og konferencer.

» Du leerer om sprogbrug, kropssprog,
aktiv lytning, spergeteknikker og kon-
struktiv feedback ift. samtalens formél
med fx kunder og kolleger.

MODUL 3: INTRODUKTION TIL VIRKSOM-

HEDENS DAGLIGE BOGHOLDERI

(6 DAGE)

+ Du leerer at skelne mellem resultat-
og balancekonti og at anvende en
kontoplan til postering af de daglige
bilag i viksomheden.

« Du leerer at registrere bilag og at udar-
bejde en kasserapport, beregne og
registrere moms, samt foretage digital
indberetning og betaling til SKAT.

» Du leerer at foretage registreringer
i et skonomistyringsprogram og far
kendskab til regnskabslove m.m.

MODUL 4: VIRKSOMHEDSENGELSK

(5 DAGE)

» Du leerer engelske termer inden for
administration og service ift. mal-
gruppe, sted og medie.

Du kan tilmelde dig hele kurset eller sam-

mensatte de moduler eller fag, der er rele-

vante for netop dig. Kontakt os pa tlf. 9936
4740 for at here mere om dine muligheder.

| 2. HALVAR 2019

EN DEL AF POSITIVLISTEN

Kurset er med pa den landsdaekkende positivliste for
6 ugers jobrettet uddannelse, og er ssmmensat af
felgende arbejdsmarkedskurser:

MODUL 1:

Indskrivning og formatering af mindre tekster
(AMU-nr. 47217) - 2 dage

Anvendelse af regneark til enkle beregninger
(AMU-nr. 47218) - 2 dage

E-mail til jobbrug (AMU-nr. 47293) - 2 dage

Informationssagning pa internettet til
jobbrug (AMU-nr. 46489) - 1 dag

Anvendelse praesentationsprogrammer
(AMU-nr. 44373) - 2 dage

@O

MODUL 2:
Skriftlig kommunikation - sprog og @
sprogbrug (AMU-nr. 47299) - 2 dage
Tekster pa papir - formulering og opbygning
(AMU-nr. 47300) - 2 dage

Referat- og notatteknik @
(AMU-nr. 47298) - 2 dage

Made- og konferencetilretteleggelse
(AMU-nr. 44377) - 3 dage

Kommunikation og feedback i adm. arbejde @
(AMU-nr. 47297) - 1 dag

MODUL 3:
Placering af resultat- og balancekonti @
(AMU-nr. 45965) - 2 dage
Bilagsbehandling med efterfolgende @

kasserapport (AMU-nr. 47381) - 2 dage

Daglig registrering i skonomistyringsprogram ®
(AMU-nr. 45969) - 2 dage

MODUL 4:

Jobrelateret fremmedsprog med nuanceret
ordforrad (AMU-nr. 44978) - 5 dage

@ AMU-kurset er med pd den regionale positivliste.
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