Administrator
grundkurs

Du far grundlaggande kunskaper i administrativa och ekonomiska
foretagsrutiner. En administrators arbetsuppgifter kan variera fran att
sjalvstandigt forfatta brev, fakturera, administrera I6ner och sammanstélla
rapporter till att ge service till andra personer och vara féretagets ansikte
utat. God samarbetsformaga och serviceintresse ar viktiga egenskaper.

Innehall

e Praktisk matematik
Affarsjuridik

o Foretagsekonomi

e Budgetering

o Bokforing och enkelt bokslut
e Loneadministration

e Administration

Affarskommunikation

e Fakturering

¢ Information och marknadsféring

¢ Internet och informationssokning

e Programinstallation och systemkonfigurering
e Studiebesok

Foretagsforlagd utbildning

Langd
Individuell utbildningstid, upp till 21 veckor beroende av foérkunskaper.

Antagningskrav
ECDL datakodrkort eller motsvarande kunskaper.

Ovrigt
Majlighet finns aven for distansstudier.

Utbildningsort
Overtorned (Skolvagen 12)

Utbildningsstart

Kontinuerlig antagning, se pa arbetsformedlingens hemsida
(www.arbetsformedlingen.se) och dar Arbetsférmedlingens
utbildningar

Kontaktpersoner

liris Matela och Katja Nilsson

tel. +46 927 75117

e-post: fornamn.efternamn@utbnord.se
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