UDDANNELSESNZAVNET

Administrativ it/superbruger - for ledige

VARIGHED
30 dage

MALGRUPPE

Ledige, der er ufagleerte,
fagleerte eller har en kort
videregaende
uddannelse ovenpa en
erhvervsfaglig
uddannelse

KAN FORE TIL JOB
INDEN FOR:

Hotel, restauration,
kakken, kantine

It og teleteknik

Kontor, administration,
regnskab og finans

Ledelse

Salg, indkgb og
markedsfgring

Sundhed, omsorg og
personlig pleje

VIGTIG INFO

Det er din a-kasse, som
treeffer afgarelse om din
ret til 6 ugers jobrettet
uddannelse.

Vil du vide mere om
reglerne, kan du
henvende dig til din
a-kasse

www.uddannelsesnaevnet.dk

ADMINISTRATIV IT/SUPERBRUGER
Kursuspakken er sammensat af en reekke
arbejdsmarkedsuddannelser (AMU):

Projektstyring med IT-veerktgj

Anvendelse af store datamaengder i regneark
Effektiv anvendelse af e-mail- og
kalendersystemer

Praesentation af tal i regneark

Anvendelse af pivot-tabeller

Samarbejde om dokumenter

Design og automatisering af regneark
Standardisering af virksomhedens dokumenter
Fletning af dokumenter til masseproduktion
Anvendelse af preesentationsprogrammer
Integration af data mellem adm. it-systemer
Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram
Handtering og strukturering af laengere tekster
Opstillinger og layout i tekster

Indskrivning og formatering af mindre tekster
Anvende regneark til beregninger og
preesentation

Forretningsforstaelse og nggletal i it-systemer
Anvendelse af database i jobbet
Datahandtering for administrative medarbejdere

INDHOLDSBESKRIVELSE
Kursuspakken er for dig, som gnsker at fa et brush-up pa& IT og kommunikation.
Du far blandt andet opdateret dine kompetencer i de mest anvendte it-programmer.

HVOR OG HVORDAN FOREGAR DET?
Administrativ it/superbruger udbydes landsdeekkende af erhvervsskolerne. Typisk
foregar det i et "abent vaerksted”, hvor der er en lzaerer til stede, der kan hjeelpe.

Det kan ogsé forega p& sma hold eller som delvis fiernundervisning.

SADAN KOMMER DU | GANG

B Sgg og tilmeld dig kursuspakken via www.jobnet.dk

B Du kan ogsa tilmelde dig ved at udfylde blanket AR237, som findes pa
www.jobnet.dk under blanketter.

B Vil du leese mere om kursuspakken og se hvor den udbydes, kan du sgge pa
https://hakl.amukurs.dk — indtast i sggefeltet "Administrativ it/superbruger”

1. marts 2023


http://www.uddannelsesnaevnet.dk/
http://www.jobnet.dk/
http://www.jobnet.dk/
https://hakl.amukurs.dk/

ADMINISTRATIV IT/SUPERBRUGER INDGAR |
ERHVERVSGRUPPERNE:

Hotel, restauration,
kgkken, kantine

It og teleteknik

Kontor, administration,
regnskab og finans

Ledelse

Salg, indkgb og
markedsfgring

Sundhed, omsorg og
personlig pleje

www.uddannelsesnaevnet.dk

EKSEMPLER PA

STILLINGSBETEGNELSER:

Hotelmedarbejder
Kgkkenchef

IT-arkitekt

IT-konsulent
IT-kvalitetsmedarbejder
IT-projektleder
IT-tekniker

Advokatsekretaer
Bogholder
Bogholderi- og regnskabsassistent
Chefsekreteer
Kontorassistent
Kontorfuldmaegtig
Kontormedhjeelper
Personalesekreteer
Revisorassistent
Skolesekreteer
Speditar
Studiesekreteer

Butikschef
Salgschef

Account manager
Assistent til salgssupport
Blomsterdekoratar
Butiksassistent
Ejendomsmeegler
Handelsassistent

Indkgber

Interviewer
Kundeservicemedarbejder
Logistikmedarbejder, slg og indkab
Salgskonsulent
Telemarketingmedarbejder

Klinikassistent
Leegesekreteer

1. marts 2023


http://www.uddannelsesnaevnet.dk/

