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Ekonomiska och administrativa arbetsuppgifter finns évergripande inom alla
verksamhetsomraden, bade i den privata och i den offentliga sektorn. Att arbeta som
administrativ koordinator innebar att vara "spindeln i natet”. P& mindre foretag innebar
detta att ta hand om alla administrativa och ekonomiska arbetsuppgifter och att vara ett
stod till 6vrig personal. P& storre foretag kan tjansten innebéra att man samordnar delar av
verksamheten och ar en stodfunktion till ledningen. Méalet med kursen &r att du skall kunna
arbeta som administrativ koordinator inom privat eller offentlig sektor.

Utbildningen kan komma att anpassas efter den nya férordningen vux 2012 som
trader i kraft 1 juli 2012, med nya kursplaner och betygskriterier.

Innan du soker en yrkesutbildning/ett kurspaket, bér du traffa en studie- och
yrkesvagledare. | din ansdkan bifogar du ett personligt brev.

Forkunskaper: Grundskola eller motsvarande

Du kan lasa i féljande studietakter:

100 % 20 poang/vecka

75 % 15 poang/vecka

50 % 10 poang/vecka

Kursstart: Kontinuerlig antagning med start den forsta mandagen i varje manad
Sista ansdkningsdag: 3 veckor innan 6nskad kursstart

Administration A (ADM1201) 50 poang
Administration B (ADM1202) 200 poéng
Affarskommunikation engelska (ADM1203) 50 poang
Information och layout A (ADM1205) 50 poang
Information och layout B (ADM1206) 100 poang
Personaladministration (ADM1209) 50 poang
Datorkunskap (DAA1201) 50 poéang
Programhantering (DAA1203) 100 poéng
Foretagsekonomi A (FEL202) 50 poang
Organisation och ledarskap (FE1205) 50 poang
Forsaljning och service (HNDL1203) 50 poang
Kommunikation (LPL1204) 50 poang

Gymnasial utbildning
Handel och Administration
KURSPAKET
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