
Grundlæggende administration

Alle virksomheder - store som små - har brug for medarbejdere med uddannelse og indsigt i

administration.

Alle virksomheder - store som små - har brug for medarbejdere med uddannelse og indsigt i

administration.

Kursusinfo

På kurset lærer du om
Du får med dette kursus et grundlæggende kendskab til administration, salg, udvikling, IT og

regnskab.

På kurset vil du blive præsenteret for mål og strategier for administrative medarbejdere,

skriftlig kommunikation og tekstformulering, elementær brug af regneark samt brug af

internettets mange muligheder.

Du lærer desuden at behandle kontotyper og kasserapporter, ligesom du lærer

fakturahåndtering og andre vigtige funktioner inden for virksomhedens regnskab.

Dit og virksomhedens udbytte
Med et grundlæggende kendskab til de mange funktioner i en administrativ stilling får

virksomheden en medarbejder med uddannelse og indsigt i netop dette. 

Målgruppe
Grundlæggende administration er for dig, der gerne vil arbejde med administration, salg,

udvikling, IT og regnskab. 

Kurset henvender sig til dig som arbejder i eller ønsker at arbejde i den merkantile sektor.

Kursuspris

Faglærte og ufaglærte

får tilskud. AMU-pris:

DKK 6.104,00

Pris (momsfrit):

DKK 19.800,00

Tilmelding

Landsdækkende positivliste
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Fag: Anvendelse af præsentationsprogrammer

Fagnummer:

44373

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.459,30

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med en

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille grafisk præsentationsmateriale med

præsentationsprogrammer, f.eks. til foredrag, informationsskærme og salgspræsentationer.

Deltageren kan anvende værktøjets layoutprincipper på et grundlæggende niveau og kan

tilrettelægge præsentationen på en hensigtsmæssig måde i forhold til formålet og

virksomhedens behov.

Fag: Daglig registrering i et økonomistyringsprogram

Fagnummer:

45969

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Administrative medarbejdere med lidt regnskabsmæssig erfaring i handels- og

servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der varetager

registrering og bogføring af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan foretage virksomhedens daglige registreringer i et

økonomistyringsprogram og arbejde med finansdelen af programmet, på baggrund af

kendskab til et økonomistyringsprograms indhold og muligheder.

Deltageren kan foretage daglige registreringer i økonomistyringsprogrammets kassekladde

samt udskrive tilhørende journaler og kontokort.

Deltageren kender og kan søge på hjemmesider, der er relaterede til regnskabslove m.m., og

kan således holde sig ajour med de ændringer, der sker på området.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Placering af resultat- og balancekonti

Fagnummer:

45965

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmæssig erfaring, i

handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der

varetager registrering og bogføring af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan skelne mellem resultat- og balancekonti og anvende en simpel

kontoplan til postering af de daglige bilag i en handelsvirksomhed.

Deltageren har opnået kendskab til forskellige virksomhedstyper og virksomhedsformer, og er

bekendt med den tilhørende lovgivning, hvilket giver den nødvendige indsigt i forskellige

regnskabers opbygning. Den viden kan medarbejderen anvende i det daglige

regnskabsarbejde.

Fag: Bilagsbehandling med efterfølgende kasserapport

Fagnummer:

47381

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større eller

mindre virksomheder, med lidt eller uden regnskabsmæssig erfaring, der arbejder med

registrering og bogføring af daglige bilag.

Beskrivelse: Deltageren kan registrere dagligt forekommende bilag til finansbogholderiet,

vedrørende køb og salg og omkostninger, og udarbejde en kasserapport, med tilhørende

udregninger, postering og kassedifference samt afstemninger.

Deltageren har kendskab til Momsvejledningen og dens almindelige regler. Deltageren kan

beregne og registrere moms samt afslutte det periodiske momsregnskab, herunder foretage

digital indberetning og betaling til SKAT.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Præsentationsteknik i administrative funktioner

Fagnummer:

44396

Varighed

3 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 654,00

Pris:

DKK 1.947,65

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med en

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med administrative funktioner selvstændigt

planlægge, forberede, gennemføre en effektiv præsentation af et konkret emne eller projekt

ved anvendelse af hensigtsmæssige præsentationsteknikker og præsentationsværktøjer,

udvalgt på baggrund af målgruppen for præsentationen. Efter præsentationen kan deltageren

evaluere forløbet, ved brug af selvevaluering eller gennem deltagerevaluering.

Fag: Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser

Fagnummer:

44383

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med en

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende værktøjer og metoder, der fremmer

forandringsprocesser i relation til egen jobvaretagelse i faglærte og ufaglærte job. Deltageren

kan forstå egen rolle i en forandringsproces og kan tage aktivt del i ændring af organisering og

strukturering af arbejdsgange, problembehandlingsprocesser og andre dynamiske processer

relevant for deltagerens jobfunktion.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Fagnummer:

47217

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med en

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan benytte basisfunktioner i tekstbehandling til indskrivning og

formatering af mindre tekster som fx breve og opslag samt anvende redigeringsfaciliteter til fx

sletning, flytning og kopiering af tekst. Endvidere kan deltageren definere enkel sideopsætning,

herunder fx margener og sidenummerering samt anvende tekstbehandlingsprogrammets

stavekontrol og hjælpefunktion. Ved hjælp af programmets tabelfunktion kan deltageren

desuden oprette enkle skemaer og opstillinger i form af fx prislister og notater.

Fag: E-mail til jobbrug

Fagnummer:

47293

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.459,30

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med en

uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver, til såvel

intern som ekstern kommunikation. Herunder kan deltageren formulere gode og læsevenlige

mails og udnytte mediets præmisser fx anvende links og vedhæfte filer og har kendskab til

andre online-kommunikationsformer – fx chat. Ligeledes kan deltageren anvende et

mailsystem til planlægningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern

kommunikation og samarbejde.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Virksomhedens sprogpolitik i praksis

Fagnummer:

47302

Varighed

1 dag

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 218,00

Pris:

DKK 822,55

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større eller

mindre virksomheder, der arbejder med alle former for ekstern og intern skriftlig

kommunikation som skal være i overensstemmelse med virksomhedens sprogpolitik.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende de udstukne rammer for virksomhedens skriftlige

kommunikation i sit daglige administrative arbejde, hvori der indgår kommunikation. Desuden

har deltageren forståelse for hvordan rammerne og dermed sprogpolitikken er med til at

styrke virksomhedens image.

Deltageren kan ligeledes medvirke til udvikling og vedligeholdelse af virksomhedens

sprogpolitik i relation til indhold, udformning, sprogtone og sprogmønster i forskellige medier.

Fag: Håndtering af personoplysninger

Fagnummer:

48653

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte administrative medarbejdere i

større eller mindre institutioner og virksomheder, der arbejder med personoplysninger.

Beskrivelse: Deltageren kan behandle personoplysninger i overensstemmelse med

databeskyttelseslovgivningen og selvstændigt skelne mellem almindelige og følsomme

oplysninger og behandlingen heraf.

Deltageren kan identificere risici og foretage sikkerhedsforanstaltninger i de administrative

opgaver.

Deltageren kan fastlægge procedurer i de administrative opgaver for berigtigelse og sletning af

data samt håndtering ved databrud.

Deltageren kan anvende vejledninger og andet hjælpemateriale fra Datatilsynet i relation til de

administrative opgaver.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer:

49825

Varighed

1 dag

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 218,00

Pris:

DKK 822,55

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der skal kunne oprette

og anvende et regneark på grundlæggende niveau samt sortere og filtrere data.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette nye og redigere eksisterende regneark samt foretage

flytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets opbygning.

Deltageren kan desuden sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister, lageroptegnelser,

prislister eller varefortegnelser.

Fag: Anvende regneark til beregninger og præsentation

Fagnummer:

49826

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der har brug for at

kunne foretage simple beregninger og præsentationer/layout i regneark.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette enkle formler og formatere et regneark, så det er

præsentabelt og overskueligt, samt definere sideopsætning til udskrivning af regneark.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Lean-kortlægning af værdistrøm i administration

Fagnummer:

20971

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der arbejder med

administrative arbejdsopgaver og skal deltage i lean-processer og bidrage med input til en

værdistrømsanalyse og optimere værdistrømmen i eget arbejdsområde.

Beskrivelse: Deltageren kan kortlægge værdistrømme inden for egne administrative

arbejdsfunktioner og i samarbejde med andre anvende metoderne fra en værdistrømsanalyse

til effektivisering af arbejdsprocesserne.

Med baggrund i de kortlagte processer som varer, viden eller serviceopgaver gennemløber,

kan deltageren foreslå indsatsområder for at skabe bedre flow i værdikæden. Deltageren kan

synliggøre spild og bidrage til optimering af værdikæden ved fx at fjerne unødig brug af

ressourcer og hermed bidrage til grøn omstilling.

Fag: Formulering og opbygning af tekster

Fagnummer:

22488

Varighed

2 dage

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 436,00

Pris:

DKK 1.385,10

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der arbejder med

skriftlig kommunikation.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner,

disponere og skrive tekster, som skal anvendes til ekstern og intern skriftlig kommunikation.

Deltageren kan desuden formulere sig i et flydende og letforståeligt sprog afpasset efter

målgruppen og interne krav, fx virksomhedsprofil eller sprogpolitik.

Deltageren kan benytte AI som værktøj til at formulere tekster og forholde sig kritisk til de

forslag der fremkommer og anvende AI under overholdelse af GDPR-regler.

Endelig kender deltageren til de skriftsproglige og opsætningsmæssige krav, der kendetegner

printede/trykte tekster, og kan opbygge skabeloner, som sikrer et fælles grundlag i den

skriftlige kommunikation.

Landsdækkende positivliste
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Fag: Anvend internettet og AI til at søge informationer

Fagnummer:

22483

Varighed

1 dag

Faglærte og ufaglærte får tilskud.

AMU-pris:

DKK 218,00

Pris:

DKK 822,55

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere i større eller mindre

virksomheder, der ønsker at anvende internettet og AI til at søge informationer.

Beskrivelse: Deltageren kan til brug i sit job finde relevante hjemmesider med videoer,

billeder og andre informationer via internettet ved at bruge passende søgekriterier og filtrering.

Deltageren kan gennem introduktion til AI søge efter oplysninger ved at bruge nogle få og gode

prompting-teknikker. Deltageren har basal viden om etik og sikkerhed ved brug af AI og kan

forholde sig kritisk til svar og resultater af søgninger, fx ved at tjekke andre kilder.

Deltageren har viden om ophavsret til informationer, herunder billeder, fundet på internettet

og via AI.

Deltageren har viden om, hvordan man kan sikre sig mod svindel i forbindelse med handel og

navigation på internettet.

Deltageren kan oprette stærke adgangskoder. Deltageren kan slette browserdata, herunder

cookies og adgangskoder.

Landsdækkende positivliste
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