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Kig pa dine karakterer... Hvilke fag er du bedst til?

Hvad breender du for - maéske kan eventuelle fritidsinteresser vise dig vej
til, hvor det ville veere oplagt at sage praktikplads

Sporg dine naermeste: Hvad tror du, jeg ville veere god til?
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for rdd og vejledning bade til valg af uddannelsesretning og hjeelp

til ansegning og CV.
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"Hvad kan jeg blive?” er teenkt til dig, som overvejer at
starte pa handelsskolen, eller dig, som er i gang med dit
grundforleb 1og nu skal til at veelge uddannelsesretning
pé grundforleb 2. Heeftet er teenkt som en kort informa-
tion om de forskellige uddannelses- og brancheretnin-
ger, som findes inden for de merkantile erhvervsuddan-
nelser.

Alle uddannelser rummer et grundforleb pé skole og et
hovedforleb med praktik i en virksomhed. Hovedforlabet
er op til 2 ar, og rummer mest praktiktid, men ogsé nog-
le ugers skoleophold. Hvor mange uger og indholdet i
ugerne er forskelligt fra uddannelse til uddannelse, lige-
som nogle skoleophold foregar pa skoler andre steder
i landet, hvor man samler alle elever fra bestemte bran-
cher.

Du skal selv finde en praktikplads i en virksomhed, men
skolen er behjeelpelig med at formidle ledige praktik-
pladser. Nar du indgéar en uddannelsesaftale med en
virksomhed, anseettes du i virksomheden, og far lon i
hele elevtiden.

Hvilken uddannelse der er den rigtige for dig, afhaenger
af, hvordan du er som person; Er du udadvendt og skal
gerne have meget kontakt med andre mennesker, eller
er du indadvendt og arbejder bedst alene?

Med i dine overvejelser kan ogsd veere muligheden
for at finde en praktikplads, og de efterfoelgende mu-
ligheder for at f& job som nyuddannet. P4 www.prak-
tikpladsen.dk kan du se statistik for bade praktikplads-
situationen fordelt pa& uddannelser, og den efterfelgen-
de beskeeftigelsessituation.

Skulle du efterfelgende have sporgsmal, er du altid
velkommen til at kontakte en vejleder pa Campus Vejle

pa tIf. 72 16 26 16.

Rigtig god fornejelse med heeftet.

UDDANNELSESRETNINGER OG SPECIALER

EUD/EUX
Detail

EUD/EUX
Handel

EUD/EUX
Event

EUX
Kontor

EUX
(Finans)

Ve

- Administration
- Offentlig adm.

- Salgsassistent - Finansassistent

- Dekorator - Salg - @konomi Bank

. Blomster- - Indkeb - Event- - Revision - Finansassistent
dekorater - Logistik koordinator . Spedition og Realkredit

- Digital handel - Digital handel shipping - Finansassistent

- Convenience - Advokatsekreteer Forsikring

- Leegesekreteer

‘ Retail Manager .




GRUNDFORL®B 1
(for unge direkte

GRUNDFORL®B 2

fra folkeskolen) Detail

Hvis du interesserer dig for salg og kundeservice i butik-
ken, eller dremmer om at blive butikschef eller ligefrem
have din egen butik, er salgsassistentuddannelsen no-
get for dig.

En salgsassistent arbejder med salg og almindelige op-
gaver i butikken. P4 uddannelsen i detailhandel bliver du
undervist i salg og leerer, hvordan du betjener og vejle-
der kunder. Du leerer ogsé, hvordan du preesenterer va-
rerne, s& butikken fremstér indbydende, og om butikkens
okonomi. Du skal ogsé bestille nye varer hjem, nar det er
nedvendigt.

Uddannelsen veksler mellem skole og praktik. Pa skolen
far du undervisning i fag, der handler om salg og ser-
vice, erhvervsekonomi og it. Du har ogsé fag som dansk
og engelsk og fag, der retter sig mod den branche, du
veelger.

Du kan afslutte som salgsassistent, salgsassistent med
profil, blomsterdekorater eller som dekorator.

SALGSASSISTENT

Du leerer at vejlede kunder og preesentere varer i for-
skellige slags butikker. Du leerer ogsé at kebe varer ind
og styre et lager og far viden om butikkens @konomi.
Som salgsassistent med profil bliver du uddannet inden
for en bestemt branche. Du fér et indgdende kendskab
til de varer, der herer til branchen. Der findes mange
forskellige brancheprofiler, fx kolonial, tekstil, elektronik,
sport og fritid, sko m.fl.

Forudseetninger

Som salgsassistent skal du have lyst til at seelge og hjeel-
pe kunder i butikken. Du skal veere udadvendt, made op
med godt humer og veere god til at kommunikere med
kunder og kolleger pa arbejdspladsen. Arbejdet i bu-
tikken kreever god fysik — ofte stér eller gar man hele
dagen. Har du det i avrigt let ved at skabe kontakt til

DETAILUDDANNELSEN
Butik

HOVEDFORL®B

Praktik i butik FAGLART

andre mennesker eller drammer om at blive butikschef
eller ligefrem have din egen butik, kan salgsassistent-
uddannelsen veere den rigtige vej for dig. Du skal kunne
lide at arbejde i et dynamisk milje, hvor der af og til kan
veere travlt.

Du skal kunne omstille dig til at arbejde péa forskellige
tidspunkter.

Ansgettelsesomrade

Salgsassistent er et speciale i detailhandelsuddannel-
sen, og uddannelsen kan tages med eller uden profil.
Ved valg af profil skal der veelges blandt en reckke for-
skellige brancher i detailhandel.

Arbejdsomrade

Dine arbejdsopgaver vil variere meget, fra daglig kunde-
kontakt, salg og eksponering af varer, til planleegning
og gennemforelse af salgsfremsted. Varerne skal mod-
tages og praesenteres, og butikken skal fremstéa indby-
dende og salgsklar. Arbejdet kan bade udferes i en vir-
tuel butik (e-handel) og i en fysisk butik.

DEKORATOR

Du leerer at lave og opstille dekorationer og arrangere
udstillinger i forretningen eller stormagasinet.

Forudsaetninger

Har du kreativ sans og kan teenke dig at arbejde med ind-
retning og dekoration af butiksarealer for at fremhaeve
butikkens seerlige profil, er uddannelsen til dekorater
relevant for dig.

Du skal veere god til at samarbejde og kommunikere, og
have sans for stil og h&ndveerk. Farvesans og kreativitet
er godt at have, og du skal desuden veere praktisk anlagt
og "handy”.

Ansaettelsesomrade

Som dekorater kan du finde anseettelse hos sterre eller
mindre virksomheder i detailbranchen, men ogsé blandt
andre kreative erhverv, og du skal veere forberedt p3,
at arbejdet kan foregér uden for butikkens &bningstider.
Mange dekoraterer arbejder desuden som selvsteen-
dige.

Arbejdsomrade

Som dekorater fremstiller og opstiller du dekorationer
og arrangerer udstillinger, der kan gere forretningen
mere indbydende og dermed fremme salget i butikken.

BLOMSTERDEKORAT®R
Du leerer at arrangere og binde blomster og at kombi-
nere farver, former og blomster, s& det passer til den
dekorationsopgave, du skal udfere.

Forudseetninger

Som blomsterdekorater er det vigtigt at veere idérig og
kreativ og have lyst til at hjeelpe kunden. For at holde bu-
tikken godt kerende, er det vigtigt at have et vist salgs-
talent og veere god kommunikator, for pa den méade at
tiltreekke og fastholde kunder.

Kundestremmen varierer meget over tid og det er vigtigt
at kunne veere serviceorienteret selv om der er travit.
Arbejdstiderne afheenger af butikkens &bninstider.An-
seettelsesomrade

Som fagleert blomsterdekorater kan du finde arbejde
hos en blomsterhandler eller &bne din egen butik. Der
vil oftest ikke veere mere end et par medarbejdere i en
butik.

Arbejdsomrade

Dine arbejdsopgaver vil variere meget, fra at bestille
blomster, pakke varer ud og seette dem frem, til bind-
eri, indpakning af blomster og placering péa de forskel-
lige udstillingssteder, hvor der er bestilt dekoration med
blomster.

DIGITAL HANDEL

Forudseetninger

Som Digital handels elev skal du have lyst til at seelge
og hjeelpe kunder i online. Du skal veere serigs, have in-
teresse for digital udvikling, mede op med godt humer
og veere god til at kommunikere med kunder og kolleger
i skrift og tale. Har du det i ovrigt let ved at skabe kon-
takt til andre mennesker eller drammer om at have din
egen webbutik, kan Digital handelsuddannelsen veere
den rigtige vej for dig. Du skal kunne lide at arbejde i et
dynamisk miljg, hvor der af og til kan veere travlt.

Du skal kunne omstille dig til at arbejde pa forskellige
tidspunkter.

Anszettelsesomrade

Digital handel er et speciale i detailhandelsuddannel-
sen, og uddannelsen kan tages i en reekke forskellige
brancher i detailhandel. Det er ikke et krav at uddannels-
en skal veere i en "rigtig” butik. Uddannelsen i Digital han-
del kan tages i en virksomhed der udelukkende hand-
ler med vare eller services pé nettet.

Arbejdsomrade

Dine arbejdsopgaver vil variere meget, fra daglig online
kundekontakt, digitalt salg, til planleegning og gennem-
forelse af salgsfremsted pé virksomhedens digitale plat-
form. Arbejdsomraderne er mange, og der er stor valg-
frined i opleeringen, s& uddannelsen passer til eleven og
til virksomheden.




CONVENIENCE

Forudsaetninger

Som Convenience elev skal du have lyst til at seelge
og hjeelpe kunder i butikken samt leere, hvorledes
fodevarer skal handteres korrekt. Du skal veere udad-
vendt, mede op med godt humer og veere god til at
kommunikere med kunder og kolleger pé arbejdsplad-
sen. Arbejdet i butikken kreever god fysik - ofte star el-
ler gar man hele dagen. Har du i @vrigt let ved at skabe
kontakt til andre mennesker, eller drommer du om at
blive butikschef eller ligefrem have din egen butik, kan
Convenienceuddannelsen vaere den rigtige vej for dig.
Du skal kunne lide at arbejde i et dynamisk milje, hvor
der af og til kan veere travlt. Du skal kunne omstille dig
til at arbejde péa forskellige tidspunkter.

Anszettelsesomrade

Convenience er et speciale i detailhandelsuddannels-
en, og uddannelsen kan tages med eller uden profil.
Ved valg af profil skal der vaelges blandt en reekke for-
skellige brancher i detailhandel.

Arbejdsomrade

Dine arbejdsopgaver vil variere meget, fra daglig
kundekontakt, salg og eksponering af varer, til plan-
leegning og gennemferelse af salgsfremsted. Varerne
skal modtages og praesenteres, og butikken skal frem-
sté indbydende og salgsklar.

RETAIL MANAGER

- En overbygning til udvalgte specialer i detailhandels-
uddannelsen

Retail Manager er en 1-arig overbygning (trin 2) til spe-
cialerne...

salgsassistent med og uden profil

convenience

digital handel

Uddannelsen henvender sig til elever, som gerne vil
dygtiggere sig inden for retail og som stiler efter et
lederjob i detailhandlen. Retail Manager udvikler bl.a.
lederkompetencer til jobs som Souschef, assisterende
butikschef, teamkoordinator eller omradeleder i butik.

Optag pé overbygningen forudseetter, at eleven har
gennemfort grund- og hovedforleb pa en af felgende
specialer pa detailhandelsuddannelsen: salgsassistent
med eller uden profil, convenience eller digital handel
(lees neermere om vilkdr og overgangskrav under de
enkelte specialer).

Retail Manager kraever en uddannelsesaftale med en
virksomhed. Aftalen kan enten indgas:

som en 3-arig aftale forud for hovedforlebet pa
detailhandelsuddannelsens trin 1 specialer

eller som en 1-arig aftale efter eleven er faerdig-
udleert pa detailhandelsuddannelsens trin 1

Forlobet

Retail Manager forlobet bestér af 1 &rs virksomheds-
praktik i kombination med 6-10 ugers specialefagsun-
dervisning péa ekspertniveau.

GRUNDFORL®B 1

(for unge direkte
fra folkeskolen)

GRUNDFORL®B 2
Handel

Som handelsuddannet kan du arbejde med handel i
mange sammenhaenge, herunder isaer handel mellem
virksomheder. P& skolen leerer du om salg, indkeb og
logistik.

En vigtig del af arbejdet gar ud pé at veere med til at
skabe veerdi for virksomhedens produkter og services,
sa de kan saelges videre med fortjeneste.

Derfor leerer du ogsé at indhente tilbud, sammenligne
priser og kvaliteter, arbejde med logistik samt at ind-
kebe varer i passende meengder.

Som handelsuddannet kan du arbejde i handel virk-
somheder eller starte din egen handelsvirksomhed.

Uddannelsen veksler mellem skole og praktik. P& skolen
far du undervisning i fag, der handler om salg, salgs-
planleegning, indkeb, logistik samt vare- og produkt-
kendskab, afheengig af dit valgte speciale.

Du skal ogséa have fag om forretningsforstaelse, kunde-
kommunikation og samarbejde.

Du kan afslutte uddannelsen som handelsassistent
med speciale i salg, indkebsassistent eller logistikas-
sistent.

HANDELSASSISTENT MED

SPECIALE SALG

Du skal

- Have lyst til at tale med folk bade face-to face
og telefonisk

- Have flair for at lave en god handel

- Have lyst til at arbejde med salg og forhandling

+ Veere losningsorienteret.

-+ Have interesse for sprog

+ Have talforstaelse

HANDELSUDDANNELSEN
Business to business

HOVEDFORL®B
Praktik i
handelsvirksomhed

FAGLART

Ansaettelsesomrade

Du vil typisk finde arbejde i virksomheder, som har keb
og salg af varer og tjenesteydelser fra vir somheder til
virksomheder (Business to Business), som omdrejnings-
punkt.

Arbejdsomrade

Som Handelsassistent, salg arbejder du med salg af
varer og tjenesteydelser til professionelle kunder (Busi-
ness to Business). Du vil typisk komme til at varetage
opgaver som at skrive tilbudsbreve og ordrebekreef-
telser, foretage salgsplanlaegning, forhandle, udregne
priser og deltage i markedsfering, alt sammen til bade
til indenlandske og udenlandske samarbejdspartnere.

T




INDK@BSASSISTENT
Forudseetninger
Du skal
- Have lyst til at tale med folk bade face-to face
og telefonisk
- Have flair for at lave en god handel
-+ Have lyst til at arbejde med forhandling og indkeb
+ Have interesse for sprog
- Have talforstaelse

Ansaettelsesomrade

Du vil typisk finde arbejde i en produktionsvirksomhed,
eller handelsvirksomhed, der har en indkebsafdeling,
som varetager keb af varer og tjenesteydelser.

Arbejdsomrade

Som Indkebsassistent arbejder du med indkeb af varer
og tjenesteydelser fra leveranderer (Business to Busi-
ness). Du vil typisk komme til at varetage opgaver som
at indhente tilbud, sammenligne priser og forhandle
priser samt have kontakt til leveranderer, som bade kan
veere indenlandske og udenlandske.

LOGISTIKASSISTENT

Forudseetninger

Du skal

- Veere god til at planleegge og organisere

+ Kunne se sammenhaenge i meget komplekse
opgaver

+ Have lyst til at arbejde med planlaegning af transport
og logistik

+ Veere losningsorienteret

- Have interesse for sprog

-+ Have talforstéaelse

Ansaettelsesomrade

Du vil typisk finde arbejde i transportvirksomheder,
produktionsvirksomheder, eller handelsvirksomheder,
hvor der arbejdes med transport og lagerstyring.

Arbejdsomrade

Som Logistikassistent arbejder du med at fa et produkt
transporteret fra punkt a til punkt b pa den mest ef-
fektive, nemme, sikre og mest energibesparende méade.

Du vil typisk komme til at varetage opgaver som at
indhente tilbud om transport, beregne lager, logistik-

og transportomkostninger og dimensioner samt aftale
transport bade med indenlandske og udenlandske sam-
arbejdspartnere.

Der er udarbejdet en raekke videoer om handelsuddan-
nelsen, som bl.a. kan findes ved at skrive "handelsud-
dannelsen” i segefeltet pa Youtube.

Af eksempler kan neevnes:

- Bestsellers video om elevuddannelse inden for
salg og indkeb

+ Bygmas video om elevuddannelse inden for salg.

DIGITAL HANDEL

Forudseetninger

Du skal

- Have lyst til at arbejde med digitalt salg og online
markedsfering

- Have flair for at lave en god handel

- Have lyst til at arbejde med data management

« Veere losningsorienteret

+ Have talforstéaelse

+ Have interesse for sprog

Anszettelsesomrade

Du vil typisk finde arbejde i virksomheder, som har keb
og salg af varer og tjenesteydelser fra virksomheder til
virksomheder (B2B Business to Business), som om-
drejningspunkt - bade digitalt og analogt.

Arbejdsomrade

Som Handelsassistent, Digital handel B2B arbejder du
med digitalt salg af varer og tjenesteydelser til profes-
sionelle kunder (B2B Business to Business).

Du vil typisk komme til at arbejde i en digital kontekst
med bade indenlandske og udenlandske samarbejds-
partnere.

| din hverdag vil du varetage opgaver med digitalt salg
og salgsplanlaegning, forhandling, udregning af priser
og online markedsfering. Du vil komme til at beskeeftige
dig med digital drift og vil fa kendskab til relevante web-
lesninger og digitale platforme, og du vil arbejde med
data managementog analyser og datasikkerhed.



EVENTUDDANNELSEN

GRUNDFORL®B 1
(for unge direkte

GRUNDFORL®B 2

fra folkeskolen) Event

En eventkoordinator planleegger og arrangerer aktivite-
ter, fx koncerter, fester og bryllupper. Du leerer at udvikle
nye ideer og at realisere ideerne i praksis. En vigtig del
af arbejdet gar ud péa at finde den rette oplevelse, der
passer til kundens behov.

Det foregér ofte i samarbejde med mange forskellige
mennesker.

Som eventkoordinator leerer du ogsd om @konomi,
booking og kontrakter. En eventkoordinator kan arbejde
i pr-bureauer, feriecentre, forlystelsesparker, storcentre
m.m.

Uddannelsen som eventkoordinator giver en grundleeg-
gende viden om at planleegge og koordinere oplevelser.

Du far desuden viden om god kundekontakt, godt
veertsskab, og hvordan du laver budgetter, booking-
aftaler og kontrakter.

HOVEDFORL®B
Praktik i FAGLZART
eventvirksomhed

Uddannelsen veksler mellem skole og praktik. P& skolen
undervises du fx i Eventgennemferelse, Eventplanleeg-
ning, Eventudvikling, Salg og service. Du skal ogsé have
fag som dansk, engelsk, samfundsfag, erhvervsekonomi
og informationsteknologi.

EVENTKOORDINATOR

Forudseetninger

Arbejdet som Eventkoordinator foregér bag scenen feor,
under og efter eventen, og som Eventkoordinator er du
den, der planleegger, koordinerer og serger for, at alle
elementer fungerer. Det er derfor vigtigt at vaere god til
at planleegge, have flair for tal, og veere god til at skrive
og formulere sig. Du skal desuden veere initiativ- og
iderig, serviceminded og god til at opbygge netvaerk.

Uddannelsen har fag p& gymnasialt niveau, sa du skal
have opnédet gode resultater i folkeskolen for at du kan
né& overgangskravene til hovedforlebet inden for grund-
forlobets tidsmeessige rammer. Elever, der starter direkte
pé grundforlebets 2. del, kan have behov for supplering i
forhold til grundfagene pé grundforlebets 1. del.

Anszettelsesomrade

Du kan finde arbejde i event- og underholdnings-
branchen, i private virksomheder, fx i konferencevirk-
somhed og i kommuner og i kulturhuse. Du kan ogséa
starte din egen virksomhed op.

Arbejdsomrade

Arbejdsopgaver for en Eventkoordinator kan variere
meget - fra mindre meder og praesentationer i eget virk-
somhed eller for en kunde, til kulturelle arrangementer
og sterre konferencer. Det er dig, der udarbejder tilbud,
der heenger godt sammen og er flot seet op. Og det er
dig der planleegger eventen fra start til slut, herunder
involverer og forhandler med underleveranderer, udar-
bejder budgetter, sikrer at eventen er ekonomisk beere-
dygtig og indbringende. Du vil ogsé sté for lobende op-
folgning og evalueringer.

KONTORUDDANNELSEN

fra folkeskolen)

Som kontoruddannet med speciale lgser du opgaver pa
et kontor inden for et bestemt omréde. Du leerer fx at
tage dig af kundehenvendelser, markedsfering, @konomi
og informationsopgaver.

En vigtig del af arbejdet gér ud pé at have kontakt med
andre, fx kunder, bdde mundtligt og skriftligt.

Du bruger it til en stor del af dit arbejde. Kontoruddan-
nelsen skal tages med eux. Det vil sige, at du ogsé skal
tage en reekke fag péd gymnasialt niveau, og kan IKKE
starte i hovedforlebet uden disse er bestaet.

Kontoruddannelsen giver en grundleeggende viden om
administration og @konomi. Du leerer ogs& om kontakt
med kunder, service og hvordan du arbejder med tek-
stbehandling, regneark, databaser og andre it-program-
mer.

Du kan afslutte med specialerne administration, advokat-
sekreteer, leegesekreteer, offentlig administration, rejseliv,
revision, spedition og shipping eller akonomi.

Uddannelsen veksler mellem skole og praktik. Pa skolen
undervises du fx i brug af it, administration, kommunika-
tion, service, ekonomi, regnskab, markedsfering, lovgiv-
ning. Du har ogsé fag, der passer specielt til det omrade,
du veelger.

ADMINISTRATION

Forudseetninger

Du skal veere god til at koncentrere dig om dine arbejds-
opgaver, for der sker rigtigt meget omkring dig, nér du
arbejder péa et kontor. Samtidigt har de fleste kontorud-
dannede meget kontakt med andre, fx kunder, sé du skal
veere glad for at servicere og hjeelpe andre.

Jobbet foregér typisk foran en computer i leengere tid
ad gangen, og man bruger it til stort set alle opgaver, s&
man skal have lyst til hele tiden at dygtiggere sig i for-
skellige it-programmer. Alle kontoruddannede skal kun-

F%%",’_';%] GRUND- EUX HOVED-
(for unge direkte FORL®E 2 Studie- FORLOB FAGL/ART
9 Kontor kompetenceér P& kontor

ne béade skrive og tale korrekt dansk, og i nogle virksom-
heder skal man ogsé kunne klare sig pa andre sprog.

Anszettelsesomrade

Alle virksomheder har administrative funktioner i sterre
eller mindre omfang, s& der findes kontoruddannede
bade i store produktionsvirksomheder og f.eks. hos en
ejendomsmeegler eller et handveerksfirma.

Arbejdsomrade

Det er meget forskelligt, hvilke administrative opgaver
der er i den enkelte virksomhed. Nogle steder arbejder
man med mange forskellige administrative opgaver, mens
den i andre er meget specialiseret inden for feks. HR,
lon, indkeb, markedsfering eller akonomi.

OFFENTLIG ADMINISTRATION

Forudseetninger

Alle kontoruddannede skal kunne béade skrive og tale
korrekt dansk, og pa nogle institutioner inden for den
offentlige administration skal du ogs& kunne klare dig
pa andre sprog. Der bruges it til stort set alle opgaver
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i den offentlige administration, s& du skal have lyst til hele
tiden at dygtiggere dig i forskellige it-programmer. Jobbet
foregar typisk for-an en computer i leengere tid ad gan-
gen og inden for den offentlige administration servicerer
du ofte brugerne digitalt. Du skal veere meget servicemind-
ed og god til at tale med mange forskellige mennesker, da
mange administrative medarbejdere i den offentlige admin-
istration har personlig kontakt med borgere, andre kunder
eller myndigheder.

Du skal veere god til at koncentrere dig om dine arbejdsop-
gaver, for der sker rigtigt meget omkring dig, nér du arbe-
jder pé et offentligt kontor. Da nogle arbejdsopgaver inden
for det offentlige er politisk styrede, skal du veere Klar til, at
der ofte sker forandringer eller at opgaverne skal loses pa
en ny made.

Ansgettelsesomrade
Né&r man er feerdiguddannet kan man fa ansaettelse i admini-
strationen i en kommune, i en region eller i staten, som
rummer alt fra et ministerium, en uddannelsesinst tution til
feengselsveesnet mv.

Arbejdsomrade

Né&r man er feerdiguddannet, arbejder man typisk med ser-
vice, it-baseret administration, sagsbehandling og mundtlig
og skriftlig kommunikation.

OKONOMI

Forudsaetninger
Du skal veere god til at koncentrere dig om dine arbejds-

opgaver og kunne lide at arbejde i et miljg, hvor der i peri-
oder er meget travihed.

Jobbet handler meget om tal og data, s& du skal veere
omhyggelig og god til tal. Det kreever ogsé en forstaelse
af, hvordan en virksomhed fungerer. Jobbet foregar typisk
foran en computer i leengere tid ad gangen, og man bruger
it til stort set alle opgaver, s& man skal have lyst til hele tiden
at dygtiggere sig i forskellige it-programmer.

Alle kontoruddannede skal kunne bade skrive og tale kor-
rekt dansk, og i nogle virksomheder skal man ogsé kunne
klare sig pé andre sprog.

Ansaettelsesomrade

Alle virksomheder har ekonomi/regnskab, men det er meget
forskelligt, hvilke opgaver der er knyttet til @konomi i den
enkelte virksomhed.

Arbejdsomrade

Det er meget forskelligt, hvilke opgaver der er i den enkelte
virksomhed. | de mindre virksomheder vil du typisk komme
til at arbejde med bade regnskab, lon, skat og andre ad-
ministrative opgaver, mens du i de sterre virksomheder ofte
bliver specialist og feks. arbejder som "Controller’, hvilket
betyder, at du arbejder med virksomhedens ekonomistyring

REVISION

Forudsaetninger

Du skal veere god til at koncentrere dig om dine arbejds-
opgaver og kunne lide at arbejde i et miljg, hvor der i pe-

rioder er meget travihed. Arbejdet som revisorassis-
tent handler meget om tal og data, s& du skal veere om-
hyggelig og god til tal. Det kreever ogsé en forstéelse af
hvordan en virksomhed fungerer. Samtidigt handler det
meget om love og regler, s& du skal veere indstillet p& at
efteruddanne dig i takt med, at reglerne eendrer sig. Der
kan veere meget kontakt til de kunder, der skal have lavet
bogfering / udarbejdet regnskab/udfert revision, s& du
skal veere meget serviceminded og veere god til at have
kontakt med kunder. Du skal veere god til at samarbejde,
da revisorer oftest arbejder i teams, hvor betjeningen af
en kunde loses i samarbejde med en eller flere kolleger.

Lesningen af arbejdsopgaverne involverer typisk brug af
it, uanset om du arbejder hjemme pé kontoret eller ude
hos kunderne. Det kreever, at du hele tiden har lyst til at
dygtiggere dig ogséa inden for it.

Ansaettelsesomrade

Du arbejder typisk i et revisionsfirma. Og en reekke
elever fortseetter efter deres uddannelse med at videre-
uddanne sig til revisor sidelebende med, at de arbejder
i revisionsfirmaet.

Arbejdsomrade

Du arbejder med tal og andre data om virksomheder,
béde néar du skal assistere med at udarbejde deres
regnskab, og nér regnskabet skal revideres.

Dine arbejdsopgaver vil typisk omfatte bogfering; skat,
moms og afgifter; arsregnskab og revision

SPEDITION & SHIPPING

Forudseetninger

Du skal trives med at arbejde hurtigt i et travlt (inter-
nationalt) miljg, hvor du ikke ved hvad morgendagen
bringer. Typisk har du kontakt til rigtig mange forskellige
kunder og leveranderer, nér du arrangerer transport, sé&
du skal have lyst til at tale med mange forskellige men-
nesker fra forskellige lande/kulturer.

Alle kontoruddannede skal kunne béade skrive og tale
korrekt dansk, men en stor del af speditionsog ship-
pingvirksomhederne arbejder med transport uden for
Danmark, s& du skal ogsé kunne bega sig pa et eller flere
fremmedsprog. Samtidigt indgér transportjura, @konomi
og salg som en del af det daglige arbejde. Du bruger it
til stort set alle opgaver, sé du skal have lyst til hele tiden
at dygtiggere dig.

Anszettelsesomrade

Jobbene findes inden for nationale og internationale
transportvirksomheder. Det kan béde handle om at
seelge, kobe og arrangere transporten og den kan ske
béade til lands, til vands og i luften. Ud over det anseet-

ter ogséa en del sterre danske virksomheder spediteorer i
deres egne transportafdelinger.

Arbejdsomrade

Du arbejder med at arrangere transport af alt lige fra
blomster til biler til vindmeller. Du udregner tilbud til kun-
der, sammenseetter transporten af de forskellige trans-
portformer (so, luft, jernbane, vej)

Du sorger for, at de juridiske aspekter i transporten er i
orden, forsikringsforhold samt serge for fortoldningen.
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ADVOKATSEKRETAR

Forudsaetninger

Du skal veere god til at koncentrere dig om dine arbejds-
opgaver, for der sker rigtigt meget omkring dig, néar du
arbejder pé et kontor. Som advokatsekreteer skal du
veere omhyggelig og preecis i dit arbejde, og samtidig
skal du vaere meget serviceminded og god til at tale
med kunderne. Jobbet foregar typisk foran en computer
i leengere tid ad gangen, og man bruger it til stort set alle
opgaver, s& man skal have lyst til hele tiden at dygtig-
gere sig i forskellige it-programmer.

Alle kontoruddannede skal kunne bade skrive og tale
korrekt dansk, men som advokatsekretaer er det endnu
mere vigtigt. Nogle steder arbejder man kun med dansk,
men andre steder er der brug for, at man ogsé er god til
fremmesprog.

Ansgettelsesomrade

Advokatsekreteerer er typisk ansat pa advokatkontorer,
men det kan ogsé veere i faglige organisationer og i
store virksomheder eller f.eks. i retsvaesenet.

Arbejdsomrade

Det er meget forskelligt, hvilke juridiske opgaver det
enkelte firma arbejder med. Det kan veere alt lige fra
ejendomshandler og arvesager til store internatio ale
virksomhedsopkeb og fusioner. Nogle er specialiserede,
mens andre har en bred vifte af juridiske opgaver.

LAGESEKRETAR

Forudsaetninger
Alle leegesekreteerer skal kunne bade skrive og tale kor-

rekt dansk, og nogle opgaver pé sygehuse og hospitaler
kreever, at du ogsé skal kunne klare dig pa andre sprog.

Der bruges it til stort set alle opgaver pé sygehuse,
hospitaler og i leegepraksis, s& du skal have lyst til hele
tiden at dygtiggere dig i forskellige it-programmer. Job-
bet foregér typisk foran en computer i leengere tid ad
gangen, og du arbejder med forskellige [T-veerktojer fx til
registrering af patientdata og journalisering. Du vil veere
teet pé patienter og borgere i deres mede med sund-
hedsveesenet, det er derfor vigtigt, at du er omhyggelig
og preecisiarbejdet med patientdata, samt megetimode-
kommende, serviceminded og god til at tale med mange
forskellige mennesker.

Du skal veere god til at koncentrere dig om dine arbejds-
opgaver, for der sker rigtigt meget omkring dig, nar du
arbejder péa et sygehus eller i en leegepraksis.

Da nogle arbejdsopgaver pé et offentligt sygehus eller
hospital er politisk styrede, skal du veere Klar til, at der
ofte sker forandringer eller at opgaverne skal leses pa
en ny méade.

Ansgettelsesomrade

Nér man er feerdiguddannet kan man fa anseettelse pa
et offentligt eller privatsygehus eller hospital eller som
sekreteer i en leegepraksis.

Arbejdsomrade

Nér man er feerdiguddannet, arbejder man typisk med
koordination af patientforleb, journalisering, skriftlig og
mundtlig kommunikation samt it-baseret administration.

FINANSUDDANNELSEN

fra folkeskolen)

Som Finansassistenst kan du arbejde i banker, realkre-
ditinstitutter og i forsikringsselskaber. Du leerer ogsé om
forsikringer, og hvordan du bruger it i det daglige arbej-
de, samt hjeelper kunder med deres ekonomi. P& skolen
leerer du fx om dankort, lenkonto, 1&n og opsparing.

Du leerer ogsé om forsikringer, og hvordan du bruger
it i det daglige arbejde. En vigtig del af arbejdet gér ud
pé at rddgive kunderne om, hvilke lI&n der er mest hen-
sigtsmaessige i bestemte situationer, eller hvilkken op-
sparing der bedst passer til kundens behov.

Finansuddannelsen skal tages med eux. Det vil sige, at
du ogsé skal tage en raekke fag pa gymnasialt niveau
og kan IKKE starte i praktikken for end dette er bestaet.

Finansuddannelsen giver en grundleeggende viden om
at betjene og vejlede kunder om deres gkonomi.

Du leerer at finde ud af kunders behov for bl.a. at lane
penge, spare op, investere eller tegne forsikringer.

Du kan afslutte som finansassistent med brancheretning
inden for enten bank og realkredit, liv og pension eller
skadesforsikring.

Uddannelsen veksler mellem skole og praktik. Pa skolen
undervises du fx i i fag, der handler om kunden, radgive-
ren og virksomheden i den finansielle sektor, fx en bank.

HOVED-

F%%",’_';%} GRUND- EUX FORL®B
(for unge direkte FORL®B 2 Studie- Praktik i bank, FAGL/ZERT

9 Finans kompetenceér realkredit

eller forsikring

Du har ogsé samfundsekonomi og fag, der retter sig mod
den branche, du veelger, og giver viden om branchens
produkter.

Elevstillinger inden for finansomrddet
bescettes oftest af finansgkononomer
frem for EUX-/HHXelever.

15



