Kontorassistent med specialet

administration med EUX

Som kontorassistent med specialet administration arbejder du
med en virksomheds forskellige administrative funktioner. Du

deltager i projektstyring, optimerer administrative

arbejdsprocesser og sagsbehandler. Du skal have lyst til at

mgde nye mennesker og have overblik.

Arbejdet som kontorassistent med specialet administration
kraever ordenssans og gode Handelsuddannelsen kombinerer
teori og praksis. P4 uddannelsen til kontorassistent laerer du

om kundekontakt, service og at arbejde med regneark,
tekstbehandling og databaser.

Kombineret med en erhvervsfaglig studentereksamen, EUX,
far du oven i fag pa gymnasialt niveau, hvilket giver flere

muligheder for at laese videre.

EUX fag pa

kontorassistentuddannelsen

I lgbet af din kontorassistentuddannelse far du falgende fag

gymnasialt niveau:

e Dansk A

e Engelsk B

e Samfundsfag C

¢ Informationsteknologi B

* Erhvervsgkonomi C

¢ Organisation C

e Afsaetning C

¢ Matematik C

* Enten matematik B eller virksomhedsgkonomi B

¢ Enten erhvervsjura C, andet fremmedsprog C eller

kulturforstaelse C
Eksempler pa fagspecifikke fag

¢ Kommunikation
¢ Projektadministration
e |nternational handel

Z32

Startdatoer:
Grundforlgb 1: 12/8-24.
20/1-25. Grundforlgb 2:
12/8-24. 20/1-25.

Ansggningsfrister:

GF1: 11/8-24 (12/8-24). 18/1-
25 (20/1-25). GF2: 11/8-24
(12/8-24). 18/1-25 (20/1-25).

Varighed
4 ar

Studiested:

Grundforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse, Haslev
og Vordingborg.
Hovedforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse og
Vordingborg.

Online uddannelse

Du kan ogsa tage denne
uddannelse online. Szt X
i online, nar du sgger.

dkonomi
SU og Ilgn

Adgangskrav

9. eller 10. klasse med 02 i
dansk og matematik. Det
er en fordel at tage Dansk
C, engelsk C og
samfundsfag C, hvis du
skal starte pa GF2. Er du
over 25 kontakt en
vejleder.

Vejleder:
Arne Ebbesen

Ring:
+45 2045 8895

E-mail:
ae@zbc.dk

Se mere om
uddannelsen pa
zbc.dk



Kontorassistent med specialet

administration med EUX

Job og videreuddannelse
kontorassistent

Job:

Som uddannet kontorassistent med specialet administration
kan du fa job i eksempelvis organisationer, foreninger,
uddannelsesinstitutioner og varehuse.

Videreuddannelse:

Med en afsluttet uddannelse som kontorassistent har en du
erhvervsfaglig studentereksamen, EUX, og dermed samme
muligheder for at videreuddanne dig som andre med en
gymnasial uddannelse.

Laereplads med Ign

Oplaering (praktik) med lgn

Det er din opgave at finde din leereplads, men ZBC har
studievejledere, der kan hjzelpe dig. Oplaeringsvirksomheden
og du skal ind indgd en skriftlig uddannelsesaftale.

Mulighed for skoleoplaering (skolepraktik)
Kan du ikke finde en laereplads, eller mister du din lzereplads,
tiloyder skolen dig skoleoplaering pa ZBC.

Lees mere om leereplads og skoleoplaering

Oplaering (praktik) i udlandet
Drgmmer du om at tage dele af din uddannelse i udlandet,
kan vi hjeelpe dig med at realisere din drgm.

Lees mere om oplaering_i udlandet

Din gkonomi under uddannelsen

Du kan sgge SU pa grundforlgb, hvis du er over 18 ar. Lees mere

om SU

(-P
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https://www.zbc.dk/om-zbc/for-elever/laereplads-og-skolepraktik
https://www.zbc.dk/om-zbc/for-elever/rejs-med-zbc-til-udlandet
http://www.su.dk/su/om-su-til-ungdomsuddannelser-gymnasium-hhx-mv/

Kontorassistent med specialet
administration med EUX

P& hovedforlgb far du elevign. Du far elevign fra den dag, din
uddannelsesaftale traeder i kraft, altsad bade i oplaerings- og
skoleperioderne.

Elevignnen er aftalt mellem arbejdsgivere og den faglige
organisation pa omradet. Begyndelseslgnnen for elever i
erhvervsuddannelserne varierer fra branche til branche.

Hvis du har en uddannelsesaftale, der deekker grundforlgbet,
far du ogsa elevign pa grundforlgbet. Har du ikke det, kan du
spge SU, hvis du er fyldt 18. ar.

Du kan p3 visse betingelser fa tilskud til deekning af dine
transportudgifter.

Udgifter til udstyr og andet

Du skal selv medbringe en baerbar computer til
undervisningen. Har du ikke det, kan du leje en pa skolen.
Herudover vil der vaere mindre udgifter til kopier og evt.
enkelte bgger.

Vi arrangerer ogsa studieture, som er frivillige. Skolen bidrager

til udgifterne omkring dette, men der vil ogsa veere en
egenbetaling.
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