
Administration og økonomi KBH 1. halvår 2024

Hold
Der er pt. ingen hold udbudt til dette kursus. Brug evt. kursusagenten på denne side
for at blive adviseret om nye hold.; Kontakt

Simone K. Mathiesen
2844 2519
skm@zbc.dk

Fag: Opstilling og analyse af årsregnskabet

Fagnummer:
45972

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere med hovedbeskæftigelse i regnskabs-/
økonomifunktionen.

Beskrivelse: Deltageren kan i henhold til gældende lovgivning opstille et
årsregnskab.

Deltageren kan efterfølgende vurdere årsregnskabet på baggrund af en
regnskabsanalyse.

Fag: Likviditets- og balancebudgettering

Fagnummer:
45973

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere med hovedbeskæftigelse i regnskabs-/
økonomifunktionen.Herudover medarbejdere på ledelsesniveau med behov for viden
omkring budgettering og efterfølgende rapportering af økonomiske informationer.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med budgetlægningen vedr.
likviditetsbudgettet og efterfølgende balancebudget.

Deltageren kan gennem budgetteringsprocessen vurdere hvilken effekt ændringer i
budgetforudsætningerne vil få på likviditeten.

Fag: Regnskabsafstemninger ifm. årsafslutningen

Kursuspris

AMU-målgruppe:
DKK 25.584,00

Ikke AMU-målgruppe,
fremmøde:
DKK 86.622,75

Tilmelding

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888



Fagnummer:
40007

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere med regnskabsmæssig erfaring, der har
hovedbeskæftigelse i virksomhedens regnskabs-/økonomiafdeling.

Beskrivelse: Deltageren kan assistere i opgørelse af virksomhedens periode- eller
årsresultat ved at foretage nødvendige regnskabsmæssige afstemninger og
periodiseringer af konti i bogholderiet, på såvel resultatopgørelse som balancekonti.

Fag: Årsafslutning af bogholderiet

Fagnummer:
40008

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere med regnskabsmæssig erfaring, der har
hovedbeskæftigelse i virksomhedens regnskabs-/økonomiafdeling.

Beskrivelse: Deltageren kan medvirke til årsafslutning af virksomhedens bogholderi.
Deltageren kan assistere ved regnskabsudarbejdelsen ved anvendelse af
årsafslutningsark, foretage efterposteringer til regnskabet og udarbejde enkle
regnskabsopstillinger.

Fag: Jobrelateret brug af styresystemer på pc

Fagnummer:
44371

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.402,20

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren har kendskab til et programs bruger�ade og
anvendelsesmuligheder. Deltageren kan gemme, �ytte, slette, kopiere og gen�nde
�ler, f.eks. dokumenter samt oprette mapper. 
Deltageren kender forskellige program- og �ltyper.

Fag: Brug af pc på arbejdspladsen

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888



Fagnummer:
45565

Varighed
3 dage

AMU-pris:
DKK 624,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.978,30

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan i sit daglige arbejde anvende en pc koblet på
virksomhedens netværk, og kan i den forbindelse anvende installeret styresystem,
anvende mus og tastatur, logge på netværket, lagre og hente data fra henholdsvis
lokale- som fra netværksdrev, samt anvende et installeret antivirusprogram.
Deltageren kan anvende opnået pc-teknisk og -faglig viden i forbindelse med
kommunikationen med virksomhedens it-supportfunktion eller ekstern support og er
desuden i stand til at udføre elementær fejl�nding på egen pc samt at tilslutte
eksterne enheder.

Fag: Design og automatisering af regneark

Fagnummer:
44346

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.402,20

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med �ere ark i samme projektmappe, herunder
oprette formler på tværs af �ere regneark således at eksempelvis kundelister og
lageroptegnelser kan køres sammen.
Deltageren kan automatisere regnearket ved hjælp af de indbyggede funktioner og
faciliteter.

Fag: Standardisering af virksomhedens dokumenter

Fagnummer:
44350

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 826,10

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette og anvende standardiseringsfunktioner f.eks.
enkle typogra�er og skabeloner til at gøre virksomhedens interne og eksterne
dokumenter ensartede. Deltageren har kendskab til tekstbehandlingssystemets
forskellige layoutmæssige virkemidler og deres effekt.

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk
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Ahorn Allé 3-5
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Fag: Fletning af dokumenter til masseproduktion

Fagnummer:
44354

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 826,10

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende elektroniske masseproduktionsfunktioner ved
udarbejdelse af adresselister og labels i forbindelse med udsendelse af virksomhedens
dokumenter, f.eks. breve og e-mails. Deltageren kan selvstændigt vurdere
anvendelsen af masseproduktionsfunktionerne i forhold til opgavens karakter sat i
forhold til en tidsmæssig gevinst ved at anvende funktionen frem for manuel
udførelse.

Fag: Anvendelse af præsentationsprogrammer

Fagnummer:
44373

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.402,20

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan fremstille gra�sk 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: Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Fagnummer:
40749

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan effektivt og hensigtsmæssigt håndtere daglige
kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails fx automatiseringer ved
afsendelse og modtagelse af e-mails. 
Deltageren kan sikre møde- og aftaleaktiviteter gennem anvendelse af
kalendersystemet fx håndtering af �ere kalendere, udgivelse af kalendere og
mødeplanlægning.
Deltageren kan følge egne og andres arbejdsopgavers gennemførelse ved hjælp af
opgavestyring fx påmindelser, organisering og deling.

Fag: Personlig udvikling til arbejde og uddannelse

Fagnummer:
45362

Varighed
5 dage

AMU-pris:
DKK 1.040,00

Uden for målgruppe:
DKK 2.949,75

Målgruppe: Kurset er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i industrien.

Beskrivelse: Efter gennemført kursus kan deltageren:
Tilegne sig ny viden og er motiveret til yderligere udvikling og uddannelse, fagligt
såvel som personligt med henblik på at matche omskiftelige behov på
arbejdspladsen og arbejdsmarkedet som helhed.
Opstille klare ønsker og mål i forhold til egen kvali�cering og uddannelse med henblik
på at matche behovene inden for eget fagområde.
Håndtere udviklingssamtaler herunder etablere kontakt med og blive forstået af
andre mennesker og tackle situationer, hvor deltageren møder modstand, herunder
forstå de psykologiske mekanismer, der henholdsvis fremmer og hæmmer præcis
kommunikation.

Fag: Personalejura i lønberegning

Fagnummer:
40012

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere med hovedbeskæftigelse i regnskabs-/
økonomifunktionen, der arbejder med lovgivningen i personaleforhold og
lønberegninger.

Beskrivelse: Deltageren kan arbejde med lønberegninger i virksomhedens
personale/regnskabsafdeling i overensstemmelse med den gældende lovgivning på
området.
Deltageren kan søge informationer om gældende love og regelsæt inden for
lønområdet, eksempelvis funktionærloven, ferieloven, dagpengeloven, barsel mv. og
kan anvende denne viden ved varetagelsen af det administrative arbejde i
regnskabsafdelingen, herunder lønberegninger bl.a. ved medarbejdernes sygdom,
barsel og ved ansættelser/fratræden.

Fag: Lønberegning og lønrapportering

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
40013

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere med hovedbeskæftigelse i regnskabs-/
økonomifunktionen, der arbejder med lovgivningen i personaleforhold og
lønberegninger.

Beskrivelse: Deltageren kan foretage lønberegning og lønudbetaling i et it-baseret
lønsystem. Deltageren kan foretage opbygning og tilpasning af de nødvendige
kartoteker i lønmodulet i et it-økonomisystem, samt kan foretage registreringer og
opdateringer med henblik på lønberegning til medarbejderne og rapportering til
ledelsen og myndigheder.

Fag: Samarbejde om dokumenter

Fagnummer:
40776

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender it regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan samarbejde elektronisk om skrivning af dokumenter.
Deltageren kan arbejde med korrektur- og versionsstyring af dokumenter, fx ved
referater, håndbøger, beskrivelser samt andre dokumenter, hvor der samarbejdes om
færdiggørelsen.

Fag: Daglig registrering i et økonomistyringsprogram

Fagnummer:
45969

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

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.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan foretage virksomhedens daglige registreringer i et
økonomistyringsprogram og arbejde med �nansdelen 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.

Fag: Anvendelse af store datamængder i regneark

Fagnummer:
40748

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan håndtere store datamængder fx ved hjælp af opslag,
databasefunktioner og makroer. 
Deltageren kan foretage en hensigtsmæssig tilretning af regnearkets bruger�ade
således, at regnearket kan anvendes effektivt af andre fx anvendelse af låste celler,
makroer og modeller. Deltageren kan på baggrund af store regneark, udtrække
oplysninger til viderebearbejdning, fx taksberegning, salgsoversigter, lagerstatistikker.

Fag: Præsentation af tal i regneark

Fagnummer:
40750

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan udvælge de relevante data til præsentationen i regneark.
Afhængig af opgavens karakter kan deltageren anvende en hensigtsmæssig gra�sk
fremstilling fx i forbindelse med præsentation af budgetter, regnskaber og salg.

Fag: Registreringsmetoder ved virksomhedens drift

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
45967

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

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 kender teknikken og principper til valg af forskellige
registreringsmetoder i forbindelse med virksomhedens drift.

Deltageren kan klargøre bilagene og anvende posteringsark og kasserapport.
Deltageren kan arbejde med bogføring og kontering på kontokort med saldokolonne
i forbindelse med registrering af bilag til �nansbogholderiet vedrørende køb, salg,
fragt, rabatter og renter.

Fag: Anvendelse af pivot-tabeller

Fagnummer:
40754

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod medarbejdere med administrative
opgaver, som i deres arbejdsfunktion anvender IT regelmæssigt.

Beskrivelse: Deltageren kan analysere store datamængder ved hjælp af pivot-tabeller
fx statistikker, interaktive rapporter, analyse af data fra økonomiprogram.
Deltageren kan præsentere de analyserede data ved hjælp af diagrammer.

Fag: Kontering af køb, salg, drift af biler og ejendom

Fagnummer:
45960

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmæssig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der arbejder eksempelvis med registrering og bogføring af hændelser
i virksomheden og udøver en decentral kontering af bilag.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Efter dette kursus kan deltageren under hensyntagen til den til enhver
tid gældende lovgivning og god bogføringsskik, uanset virksomhedstype og arts- eller
funktionsopdelte kontoplaner:
- kontere og bogføre køb, salg, leasing- og driftsudgifter af biler, herunder
problematikker omkring moms og blandet drift
- kontere og bogføre ejendommens driftsudgifter, herunder frivillig momsregistrering
og istandsættelse af lejede lokaler, samt skelne mellem aktivering af istandsættelse af
lejede lokaler eller udgiftsføre disse
- kontere og bogføre anskaffelse af fast ejendom, herunder omkostninger hertil og
�nansiering heraf.

Deltageren kan tilbageføre og foretage korrekt beregning af akkumulerede
afskrivninger og opgørelse af eventuelt tab eller gevinst.

Fag: Kreditorstyring

Fagnummer:
45961

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Administrative medarbejdere med regnskabsmæssig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskæftiget med kreditorstyring herunder oprettelse af kreditorer, sikring af aftale
leverings- og betalingsvilkår overholdes, og styring af interne kontroller og optimering
af likviditeten gennem styring af betalinger.

Beskrivelse: Efter endt kursus kan deltageren arbejde med styring af kreditorer i et
bogholderi.

Deltageren kan oprette og vedligeholde kreditorer, sikre optimal kontrol og styring af
indgåede leverings- og betalingsaftaler, herunder optimering af betalingsaftaler i
forhold til kredittid og kontantrabatter. Deltageren har efterfølgende forståelse for
kreditorerne som et vigtigt element i likviditetsstyringen i virksomheden.

Deltageren kan udarbejde og anvende forskellige former for statistikker herunder
likviditetsoversigter, herunder indblik i de nøgletal, der beskæftiger sig med likviditet.
Deltageren kan opstille interne kontroller til sikring af betaling af korrekte leverancer.

Deltageren kan håndtere alle former for vare-, omkostnings- og/eller pengekreditorer.

Fag: Kontoplaner og virksomhedens
rapporteringsbehov

Fagnummer:
45962

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Vær med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

ZBC

Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
Tlf: 5578 8888



Målgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmæssig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der arbejder eksempelvis med registrering og bogføring af hændelser
i virksomheden og skal sikre den nødvendige rapportering i virksomhederne.

Beskrivelse: Efter kurset kan deltageren arbejde selvstændigt med vedligeholdelse
og tilretning af kontoplaner, som assistent i en regnskabsafdeling.
Deltageren kan anvende, opstille nye kontoplaner og tilrette eksisterende
kontoplaner.
Deltageren kan opstille og anvende en funktionsopdelt kontoplan uanset
virksomhedstype, ligesom deltageren kan oprette og anvende en artsopdelt
kontoplan. 
Deltageren kan opstille kontoplaner i forhold til virksomhedens rapporteringsbehov
og organisationsplan.
Deltageren kan arbejde både i manuelt og et elektronisk bogføringssystem.

Fag: Konteringsinstrukser

Fagnummer:
45963

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Administrative medarbejdere med lidt eller uden regnskabsmæssig
erfaring, i handels- og servicevirksomheder eller institutioner.Kurset henvender sig til
medarbejdere, der arbejder med registrering og bogføring af hændelser i
virksomheden.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende og tilrette eksisterende konteringsinstrukser
samt oprette nye, uanset om disse anvendes i en funktions- eller artsopdelt kontoplan,
uanset virksomhedstype. Disse færdigheder kan bruges i såvel manuelt som et
elektronisk bogføringssystem. Deltageren har kendskab til de lovgivningsmæssige
krav, der ligger bag konteringsinstrukser.

Fag: Debitorstyring

Fagnummer:
45964

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere med regnskabsmæssig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskæftiget med debitorstyring, herunder oprettelse af debitorer, kreditvurdering,
rykkerprocedurer, rentetilskrivning og betalings- og leveringsvilkår.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Efter endt kursusforløb kan deltageren varetage den samlede
debitorstyring i virksomheden, herunder foretage løbende kreditvurdering, samt
vurdering af regnskaber, af nye såvel som eksisterende kunder. Deltageren kan bruge
de relevante funktioner i et elektronisk bogføringssystem.
Deltageren kan efter kurset opstille en debitorpolitik for virksomheden, opstille
optimale betalingsbetingelser, sikre overholdelse af de aftalte kreditvilkår,
gennemføre en effektiv rykkerprocedure for udestående fordringer og foretage
vurdering af debitor tilgodehavender. Deltageren har kendskab til muligheder for
inddrivelse af tilgodehavender og kan registrere eventuelle tab på debitorer.
Deltageren har kendskab til principper for likviditetsstyring i en virksomhed.

Fag: Placering af resultat- og balancekonti

Fagnummer:
45965

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

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: Jobrelateret fremmedsprog med basalt ordforråd

Fagnummer:
44979

Varighed
5 dage

AMU-pris:
DKK 1.040,00

Uden for målgruppe:
DKK 2.949,75

Målgruppe: Uddannelsesmålet retter sig mod AMU-målgruppen. Dvs. personer med
en uddannelsesbaggrund til og med erhvervsuddannelsesniveauet.

Beskrivelse: Deltageren kan, i jobfunktioner hvortil der kan udvikles
arbejdsmarkedsuddannelser, anvende det givne fremmedsprog i typiske og basale
kommunikative situationer, hvilket sætter deltageren i stand til at udføre sine daglige
arbejdsfunktioner med anvendelse af fremmedsproget. 
Deltageren kan på dette niveau bruge fremmedsproget situationsbestemt i forhold til
målgruppe, sted og medie.

Uddannelsen kan gennemføres i fremmedsprogene engelsk, tysk, fransk, spansk,
italiensk,svensk, norsk og kinesisk.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Værdiansættelse af elementerne i årsregnskabet

Fagnummer:
45970

Varighed
3 dage

AMU-pris:
DKK 624,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.869,85

Målgruppe: Administrative medarbejdere med hovedbeskæftigelse i regnskabs- og
økonomifunktionen.

Beskrivelse: Deltageren kan gennem vejning og måling af aktive og passive beregne
værdien af hvert post i årsregnskabet efter gældende lovgivning, dvs.
årsregnskabsloven.
Deltageren kan gennem forløbet vurdere forskellige vurderingsprincippers ind�ydelse
på årsregnskabet.

Fag: Arbejdsplanlægning i den administrative funktion

Fagnummer:
45986

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere med administrativt arbejde som hoved- eller
bibeskæftigelse.

Beskrivelse: Deltageren kan udføre planlægningsopgaver, f.eks. sagsbehandlings-,
disponerings- og kontrolopgaver på egne og virksomhedens administrative funktions
vegne samt vurdere hvorvidt en opgave kan løses på arbejdspladsen eller som
distancearbejde. Deltageren kan beskrive egne og andre administrative
medarbejderes opgaver som udgangspunkt for planlægning samt give information
om, og foretage opfølgning på, planlagte arbejdsopgaver. Deltageren kan justere i
planlægning, tildeling og prioritering af administrative opgaver. Deltageren kan
anvende relevante planlægningsværktøjer og -metoder.

Fag: Bilagsbehandling med efterfølgende kasserapport

Fagnummer:
47381

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

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.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan registrere dagligt forekommende bilag til
�nansbogholderiet, 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.

Fag: Projektstyring med IT-værktøj

Fagnummer:
40343

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.402,20

Målgruppe: Kurset retter sig mod medarbejdere, der i deres jobfunktion har ansvar
for eller medvirker ved udarbejdelse af og opfølgning på virksomhedens projekter.

Beskrivelse: Deltageren kan planlægge, oprette, vedligeholde og styre projekter med
et IT-planlægningsværktøj, eksempelvis ved planlægning af møder og konferencer
samt styring af handlingsplaner, der involverer medarbejdere på tværs af afdelinger.
Deltageren kan indtaste aktiviteter, analysere på aktiviteternes indbyrdes
afhængigheder, følge op på projekter samt udforme relevante udskrifter.

Fag: Projektorienteret arbejde

Fagnummer:
45988

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgår i jobudførelsen.

Beskrivelse: Deltageren kan i det daglige, arbejde projektorienteret og dermed
medvirke til gennemførelse af projekter. I den forbindelse kan deltageren identi�cere
egne og andres roller, opgaver og ansvar i forhold til en projektgruppe. Deltageren
kan kommunikere egne synspunkter klart, give konstruktiv feedback og håndtere evt.
kon�ikter i en projektgruppe. Deltageren forstår vigtigheden af at vidensdele og kan
anvende kreative problemløsningsmetoder så løsningsforslag er kreative, innovative
og målrettede. Deltageren har desuden viden om hvordan projektet er placeret i
forhold til den øvrige organisation og hvilke beføjelser og kompetencer dette
indebærer.

Fag: Projektudvikling og gennemførelse

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
45987

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgår i jobudførelsen.

Beskrivelse: Deltagerne kan omsætte ideer til praktisk gennemførlige projekter. I
forbindelse med udformningen af projektet, kan deltageren formulere mål og formål
med projektet samt vælge, hvilket projektdesign, der egner sig bedst til løsningen af
den konkrete opgave. 
Deltageren kan medvirke i udarbejdelsen af handlingsplaner for projektets faser, inkl.
hoved- og delmål, herunder udarbejdelse af aktivitets- og ressourceoversigt.
Deltageren kan desuden udarbejde et forslag til en tidsplan til at styre efter.

Fag: Likviditetsstyring

Fagnummer:
45959

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Administrative medarbejdere med regnskabsmæssig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskæftiget med styring af virksomhedens aktiviteter med henblik på at sikre
tilstedeværelsen af de nødvendige likvide midler, når der er behov herfor.

Beskrivelse: Efter endt kursusforløb kan deltageren selvstændigt varetage
forekommende opgaver i et �nansbogholderi, med fokus på virksomhedens
likviditetsstyring.
Deltageren kan arbejde med fremskaffelse af kapital på så gunstige vilkår som muligt
og sikring af at de likvide midler anvendes hensigtsmæssigt.
Deltageren kan optimere virksomhedens kreditpolitik, betalingsvilkår, �nansielle ud-
og indbetalinger mv. samt afdække fremtidige kapitalbehov og anvende økonomiske
nøgletal og analyser i likviditetsstyringen.

Fag: Forebyggelse af stress på arbejdspladsen

Fagnummer:
40382

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere, der typisk arbejder med HR-opgaver,
herunder opgaveløsninger i funktionsområdet fra personaleadministrative opgaver til
strategiske personaleudviklingsopgaver.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan, i sin funktion som HR medarbejder, vejlede
virksomhedens ledelse, personaleansvarlige og/eller virksomhedens miljøansvarlige, i
anvendelsen af procedurer og værktøjer, der kan være med til at forebygge stress på
arbejdspladsen. Det kan eksempelvis være instruktion af ledere og medarbejdere i
a�æsning af signaler på stress, gennemførelse af trivselsundersøgelser og vurdering af
jobbeskrivelser. Deltageren kan bidrage til udarbejdelsen af en stresspolitik.

Fag: Udarbejdelse af projektrapporter

Fagnummer:
45989

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Medarbejdere hvor projektarbejdsformen indgår i jobudførelsen.

Beskrivelse: Deltageren kan udarbejde en problemformulering, der er styrende for
projektarbejde og rapportskrivning samt afgrænse et problemområde således at der
er foretaget bevidst til- og fravalg. Deltageren kan konkludere på en analyse og
opbygge en projektrapport således at der er sammenhæng imellem
problemformulering, analyse og konklusion. Endelig kan deltageren præsentere
resultatet af projektet i rapportform, anvende retningslinier for god rapportskrivning
og omsætte projektets hovedkonklusioner i kort form, eksempelvis som nyhed på
nettet, intern nyhedsformidling mv.

Fag: Butikkens budget

Fagnummer:
43160

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til salgs- og servicemedarbejderen i
detailhandlen, der har begrænset erfaring inden for økonomi og budgettering.

Beskrivelse: Deltageren kan opstille og arbejde med et resultatbudget, på såvel
afdelingsniveau som butiksniveau, fx via regneark med nøgletal, procenter og simple
formler. 

Deltageren kan gennem budgetteringsprocessen vurdere, hvilken effekt ændringer i
budgetforudsætningerne vil få på driftsresultatet. 

Deltageren kan gennemføre budgetopfølgning og vurdere budgetafvigelser.

Fag: Anvendelse af periodisk beregning og registrering

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
47382

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

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 anvende periodisk beregning og registrering i
forbindelse med løn, afskrivninger og salg af inventar. Deltageren har kendskab til
opbygning af en lønseddel, og kan bogføre løn, samt foretage afregninger digitalt til
SKAT m.�.
Deltageren har kendskab til lovgivningen omkring afskrivninger og salg af
anlægsaktiver, og kan beregne og bogføre både lineære afskrivninger og
saldoafskrivninger. 
Vedrørende køb og salg kan deltageren foretage beregninger af tab eller fortjeneste,
samt bogføre de heraf a�edte poster.

Fag: Online kundeservice og -rådgivning

Fagnummer:
47189

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større
eller mindre virksomheder, der arbejder med webbaserede tjenester til
virksomhedspro�lering. Medarbejderen arbejder inden for fx salg, markedsføring,
kommunikation eller administration.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende online services og tjenester, herunder
webbaserede fora og netværk til kommunikation med og servicering af
virksomhedens kunder, leverandører og samarbejdspartnere.
I forbindelse med online vejledning og rådgivning af kunder om virksomhedens
produkter og serviceydelser kan deltageren sikre, at lovmæssige krav overholdes i
relation til elektronisk markedsføring og handel.
Med sigte på at yde en optimal og integreret service kan deltageren kommunikere
med og servicere kunden via såvel elektroniske medier som websider, herunder fx
blogs,e-nyhedsbreve og mails samt telefonisk og i denne forbindelse vurdere, hvornår
en personlig face-to-face rådgivning med fordel kan benyttes.

Fag: Indskrivning og formatering af mindre tekster

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
47217

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

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, �ytning og kopiering af tekst. Endvidere kan
deltageren de�nere 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: Håndtering og strukturering af længere tekster

Fagnummer:
47214

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som
arbejder med eller ønsker at arbejde administrativt med større dokumenter i et
tekstbehandlingsprogram, herunder rapporter, præsentationsmaterialer, håndbøger,
vejledninger eller lignende.

Beskrivelse: Deltageren kan skabe overblik over og struktur på længere tekster som
fx rapporter, håndbøger og vejledninger ved hjælp af typogra�er til fx
overskriftsformatering og -nummerering samt navigere i tekster ved hjælp af
forskellige dokumentvisninger.
Endvidere kan deltageren i forbindelse med udarbejdelse af dokumenter på �ere
sider de�nere sideopsætning, herunder sidehoved og -fod samt oprette fx forside,
indholdsfortegnelse, stikordsregister, fodnoter, hyperlinks, bogmærker og
krydshenvisninger.

Fag: Brug af gra�k i et tekstbehandlingsprogram

Fagnummer:
47212

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 826,10

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som
arbejder med eller ønsker at arbejde administrativt med brug af gra�k i et
tekstbehandlingsprogram til enkle skriftlige kommunikationsopgaver

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan inden for rammerne af tekstbehandlingsprogrammets
muligheder indsætte, placere og bearbejde billeder til fx opslag, produktblade eller
dokumentation samt indsætte og redigere programmets gra�ske objekter, herunder
fx tekstbokse, �gurer og diagrammer. Endvidere kan deltageren anvende
programmets tegneværktøjer til fx oprettelse, formatering, rotation, spejlvending og
gruppering af objekter.

Fag: Udarbejdelse og afstemning af lønsedler

Fagnummer:
47379

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større
eller mindre virksomheder, der primært arbejder i regnskabs-/økonomifunktionen og
arbejder med lønberegning og lønbogholderi.

Beskrivelse: Deltageren kender de enkelte poster der indgår i en lønseddel og kan
foretage en korrekt udregning og bogføring af løn. Deltageren kan foretage
afstemning mellem lønudbetaling og bogholderiet samt foretage digitale
indberetninger til myndighederne og relevante dataudtræk.

Ved udarbejdelsen af lønsedler er deltageren bekendt med såvel de gældende
overenskomster som den gældende lovgivning, og kan anvende den viden ved
lønberegninger.

Fag: Opstillinger og layout i tekst

Fagnummer:
47215

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.402,20

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som
arbejder med eller ønsker at arbejde administrativt med dokumenter i et
tekstbehandlingsprogram, herunder notater, breve, lister eller opslag.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende tekstbehandlingsprogrammets
opstillingsmuligheder, herunder tabulatorer, indrykninger, spalter, tabeller og punkter
i �ere niveauer til at fremstille virksomhedens dokumenter som fx mødeindkaldelser,
referater og produktblade. I den forbindelse kan deltageren vurdere hvilke af disse
værktøjer, der egner sig bedst til en given opgave.

Fag: E-mail til jobbrug

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
47293

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.402,20

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
�ler 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.

Fag: Kommunikation og feedback i administrativt
arbejde

Fagnummer:
47297

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som
arbejder med eller ønsker at arbejde med borger- og kundekontakt knyttet til det
administrative arbejde.

Beskrivelse: Deltageren kan sætte rammer og lægge en strategi for forskellige typer
samtaler med kunder, borgere og kolleger, fx vejlednings- og rådgivningssamtaler.
Deltageren kan anvende et sprogbrug tilpasset samtalens formål og hermed bidrage
til en effektiv opgave- og problemløsning. Herunder kan deltageren a�æse
kropssprog, anvende aktiv lytning og relevante spørgeteknikker samt give konstruktiv
feedback, sådan at de administrative kommunikative opgaver løses bedst muligt.

Fag: Skriftlig kommunikation - sprog og sprogbrug

Fagnummer:
47299

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større
eller mindre virksomheder, der arbejder med skriftlig kommunikation.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative
funktioner skrive på et retskrivningsmæssigt og grammatisk korrekt dansk og bruge
sproget til at formulere veldisponerede, forståelige og målrettede tekster. 
Endvidere har deltageren kendskab til kilder, og kan anvende disse til at hente
orientering om nye sproglige udviklinger, fx anvende elektroniske og andre
opslagsværker med henblik på at have opdateret viden om sproget og sprogbrug.

Fag: Tekster på papir - formulering og opbygning

Fagnummer:
47300

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større
eller mindre virksomheder, der arbejder med eller ønsker at arbejde 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. Endvidere kan deltageren formulere sig i et �ydende og letforståeligt
sprog afpasset efter målgruppen og interne krav, fx virksomheds pro�l eller
sprogpolitik. Endeligt 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.

Fag: Tastaturbetjening ved brug af 10-�ngersystem

Fagnummer:
47216

Varighed
3 dage

AMU-pris:
DKK 624,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.978,30

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som
arbejder med eller ønsker at arbejde administrativt med virksomhedens skriftlige
korrespondance og i den forbindelse har behov for en indføring i anvendelsen af 10-
�ngersystem.

Beskrivelse: Deltageren kan med det formål at optimere sin arbejdsindsats benytte
10-�ngersystemet og computerens genvejstaster til at indskrive tekster med en højere
hastighed og færre fejl. Endvidere har deltageren kendskab til indretningen af en
ergonomisk korrekt arbejdsplads med det formål at forebygge computerrelaterede
slitageskader.

Fag: Referat- og notatteknik

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
47298

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte medarbejdere i større
eller mindre virksomheder, der arbejder med administration og andre arbejdsopgaver
som indebærer notat- og referatopgaver.

Beskrivelse: Deltageren kan i rollen som referent fastholde det væsentlige fra møder,
samtaler mv. ved hjælp af forskellige lytte- og notatteknikker, fx notater på papir og
elektronisk, mindmaps og lydoptagelser. På basis af notaterne eller lydoptagelser kan
deltageren skrive forskellige typer af referater afpasset efter mødetype og målgruppe i
forbindelse med udførelse af sin administrative funktion. 
Endvidere er deltageren bevidst om hvad referatet efterfølgende skal anvendes til og
kan afpasse sprog, indhold, opbygning distibutionsform hertil.

Fag: Kundeservice i administrative funktioner

Fagnummer:
47296

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i faglærte og ufaglærte jobs, som
arbejder med eller ønsker at arbejde med kundeservice i den administrative funktion.

Beskrivelse: Deltageren kan yde god kundeservice med henblik på at skabe en
professionel og udbytterig relation til den enkelte kunde – intern som ekstern i
forbindelse med udførelsen af administrative opgaver, som fx kundekontakt og
sagsbehandling. Herunder kan deltageren identi�cere kundegrupper og kundetyper
for at målrette den givne kundeservice. Endvidere kan deltageren – fx i relation til
reklamationer - i den udstrækning det er realistisk, set i forhold til opstillede
servicemål, behandle disse med fokus på at skabe en positiv oplevelse for kunden. 

Fag: Grundlæggende faglig regning

Fagnummer:
47668

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte, der har brug for at
videreudvikle færdigheder i grundlæggende faglig regning til brug i arbejdet eller
deltagelse i f.eks. AMU.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren styrker og videreudvikler sine færdigheder inden for
grundlæggende faglig regning med henblik på løsning af faglige opgaver i branchen
eller i forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kan anvende de
�re regningsarter: plus, minus, gange og dividere og kan anvende regningsarterne
såvel ved overslagsregning som ved brug af lommeregner og computer. Endvidere
kan deltageren regne med procenter, promiller og brøker samt anvende
forholdsregning.

Fag: Grundlæggende faglig matematik

Fagnummer:
47669

Varighed
3 dage

AMU-pris:
DKK 624,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.869,85

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte, der har brug for at
videreudvikle færdigheder i grundlæggende faglig matematik til brug i arbejdet eller
deltagelse i f.eks. AMU.

Beskrivelse: Deltageren styrker og videreudvikler sine færdigheder inden for faglig
matematik og geometri med henblik på løsning af faglige opgaver i branchen eller i
forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kender geometriske
�gurer og kan beregne for eksempel areal og rumfang. Endvidere kan deltageren
a�æse forskellige diagrammer som kurve-, søjle- og kassediagrammer. Endelig kan
deltageren anvende formler og beregne simple ligninger og kender til præ�kser i
forbindelse med enheder, samt til potenser.

Fag: Planlægning og administration af uddannelse

Fagnummer:
40402

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere, der arbejder med HR-relaterede opgaver,
herunder opgaveløsninger i funktionsområdet fra personaleadministrative opgaver til
strategiske personaleudviklingsopgaver.Medarbejderen er i HR-funktionen
beskæftiget med administration af medarbejderuddannelse.

Beskrivelse: Deltageren kan planlægge og administrere intern og ekstern
uddannelse af medarbejdere, herunder varetage kontakten mellem medarbejderne
og de afdelinger eller uddannelsesleverandør, der skal forestå uddannelsen.
Deltageren kan udføre nødvendig ressourceplanlægning i forbindelse med
uddannelser.
Deltageren kan registrere uddannelsesønsker med henblik på at opbygge en oversigt
over medarbejdernes uddannelsesbehov samt tilrettelægge gennemførelsen af
uddannelsen. Endvidere kan deltageren overfor leverandøren følge op på kvaliteten af
de leverede uddannelser. Deltageren kan varetage uddannelsesopfølgning overfor
såvel medarbejdere som leverandører.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Controlling af salgs- og debitorområdet

Fagnummer:
47073

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte regnskabs- og
økonomimedarbejdere, der arbejder med eller gerne vil arbejde med controlling af
salgs- og debitorområdet.

Beskrivelse: Deltageren kan deltage i controlling opgaver i salgs- og debitorområdet,
herunder planlægge, gennemføre og følge op på interne kontrolopgaver. Deltageren
kan foretage afstemninger, der sikrer et fuldstændigt og opdateret datagrundlag for
videre analyse.
Endvidere kan deltageren udvælge relevante nøgletal, fx analyse af indtjeningen, og
kan medvirke til opbygning af ledelsesrapportering i for eksempel regneark til brug
for ledelsens beslutningstagen på salgs- og debitorområdet.

Fag: Kompetenceafklaring af medarbejdere

Fagnummer:
40405

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Administrative medarbejdere, der arbejder med HR-relaterede opgaver,
herunder kompetenceafklaring.

Beskrivelse: Deltageren kan gennemføre kompetenceafklaring af
virksomhedsrelevante faglige og personlige kompetencer hos virksomhedens
medarbejdere gennem anvendelse af de værktøjer og metoder, som er fastlagt i den
konkrete virksomhed til opfyldelse af mission, vision og mål.

Deltageren kan formidle resultatet af kompetenceafklaringen til relevante personer.

Fag: Controlling af omkostninger og investeringer

Fagnummer:
47071

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte regnskabs- og
økonomimedarbejdere, der arbejder eller gerne vil arbejde som controller inden for
omkostning og investering.

Beskrivelse: Deltageren kan deltage i controlling opgaver på omkostnings- og
investeringsområdet samt tilhørende �nansiering, herunder planlægge, gennemføre
og følge op på interne kontrolopgaver. Deltageren kan foretage afstemninger, der
sikrer et fuldstændigt og opdateret datagrundlag for videre analyse.
Endvidere kan deltageren udvælge relevante nøgletal fx analyse af kapitaltilpasning
og kan medvirke til opbygning af ledelsesrapportering i for eksempel regneark til brug
for ledelsens beslutningstagen på omkostnings- og investeringsområdet.

Fag: Grundlæggende faglig regning

Fagnummer:
45215

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 0,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte, der har brug for at
videreudvikle færdigheder i grundlæggende faglig regning til brug i arbejdet eller
deltagelse i f.eks. AMU.

Beskrivelse: Deltageren styrker og videreudvikler sine færdigheder inden for
grundlæggende faglig regning med henblik på løsning af faglige opgaver i branchen
eller i forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kan anvende de
�re regningsarter: plus, minus, gange og dividere og kan anvende regningsarterne
såvel ved overslagsregning som ved brug af lommeregner og computer. Endvidere
kan deltageren regne med procenter, promiller og brøker samt anvende
forholdsregning.

Fag: Grundlæggende faglig matematik

Fagnummer:
45347

Varighed
3 dage

AMU-pris:
DKK 0,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.869,85

Målgruppe: Uddannelsen er udviklet til ufaglærte og faglærte, der har brug for at
videreudvikle færdigheder i grundlæggende faglig matematik til brug i arbejdet eller
deltagelse i f.eks. AMU.

Beskrivelse: Deltageren styrker og videreudvikler sine færdigheder inden for faglig
matematik og geometri med henblik på løsning af faglige opgaver i branchen eller i
forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kender geometriske
�gurer og kan beregne for eksempel areal og rumfang. Endvidere kan deltageren
a�æse forskellige diagrammer som kurve-, søjle- og kassediagrammer. Endelig kan
deltageren anvende formler og beregne simple ligninger og kender til præ�kser i
forbindelse med enheder, samt til potenser.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fag: Forretningsforståelse og nøgletal i it-systemer

Fagnummer:
48325

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Kurset retter sig mod ufaglærte og faglærte medarbejdere i større eller
mindre virksomheder, der skal anvende data fra virksomhedens it-systemer og have
større forståelse for sammenhængene mellem virksomhedens nøgletal,
ressourceanvendelse og udbredelse af digitalisering.

Beskrivelse: Deltageren kan anvende begreber som værdigrundlag,
forretningsforståelse mv. til at vurdere arbejds- og forretningsgange i forhold til
virksomhedens strategi og anvendelse af digitalisering.

Deltageren kan benytte virksomhedens forskellige it-systemer, fx et ERP-system, til at
�nde og a�æse nøgletal for eksempelvis �nansielle forhold (overskud, likviditet,
egenkapital), ordrebeholdning, driftsomkostninger eller budgetafvigelser.

Deltageren kan overføre, genanvende og behandle disse data til opfølgning og
analyse og således arbejde på tværs af it-systemer.

På basis af nøgletal og anvendelse af data på tværs af it-systemer kan deltageren
medvirke til at vurdere, om virksomheden anvender sine ressourcer effektivt ud fra
ønsket om at optimere forretningsprocesser og -udvikling, herunder evt. digitalisering
af arbejdsgange.

Fag: Controlling af kreditor, indkøb og lager

Fagnummer:
49032

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Kurset retter sig mod ufaglærte og faglærte administrations samt
økonomi- og regnskabsmedarbejdere, der arbejder med eller som gerne vil arbejde
med controller arbejde ved brug af et ERP system.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan deltage i controller opgaver på kreditor-, indkøbs- og
lagerområdet, herunder 

- planlægge, 
- gennemføre og 
- periodisere tilbagevendende posteringer samt 
- følge op på interne kontrolopgaver. 

Deltageren kan foretage afstemninger, der sikrer et fuldstændigt og opdateret
datagrundlag for videre analyse for eksempel vha Navision, SAP eller lignende system
(ERP) til eksempelvis perioderegnskab og omkostningsstyring.

Endvidere kan deltageren udvælge relevante nøgletal som omsætningshastigheder
for området og kan medvirke til opbygning af ledelsesrapportering i for eksempel
regneark til brug for ledelsens beslutningstagen på kreditor-, indkøbs- og
lagerområdet. 

Deltageren kan desuden udarbejde og anvende rapporter vedrørende nøgletal,
omkostningssteder og ordrer til omkostningsanalyser i forbindelse med controller
arbejde.

Fag: Bæredygtigt indkøb

Fagnummer:
49683

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere i større eller
mindre virksomheder, der arbejder med indkøb.Det anbefales at deltageren har
gennemført kurset 49084 Professionelt indkøb i virksomheden eller har tilsvarende
kvali�kationer.

Beskrivelse: Deltageren kan medvirke til at gennemføre bæredygtige indkøb,
herunder vurdering af produkter i forhold til bæredygtighed inden for et valgt område
ud fra kendskab til miljøkrav, mærkningsordninger, certi�ceringer, livscyklusanalyser
(LCA), beregning af totale omkostninger (TCO), genanvendelse af produkter og
materialer og den tredobbelte bundlinje.
Deltageren kan medvirke til udvikling af en bæredygtig indkøbspraksis.

Fag: Møde- og webinartilrettelæggelse

Fagnummer:
49773

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der arbejder
med det praktiske omkring afholdelse af møder.

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Beskrivelse: Deltageren kan tilrettelægge og udføre administrative funktioner i
forbindelse med møder og webinar samt foretage den fornødne administrative
opfølgning herpå. 

Deltageren kan vurdere valg af mødetype, arbejdsform i forhold til mødeformål,
former for virtuelle præsentationer med videre samt udarbejde tids- og
handlingsplan, dagsorden og program for konferencer.

Deltageren kan reducere risikoen for at anvendelsen af de digitale værktøjer rammes
af tekniske problemer, fejlbetjening og andet, som vil påvirke afviklingen negativt, og
deltageren kan facilitere den tekniske afvikling af online møder.

Fag: Introduktion til bæredygtig omstilling

Fagnummer:
49785

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere i større eller
mindre virksomheder, der skal i gang med at omstille en given proces, produkt eller
service til at være mere bæredygtig.

Beskrivelse: Deltageren kan på baggrund af kendskab til begrebet ”bæredygtighed” i
forbindelse med f.eks. miljøkrav, mærkningsordninger og/eller certi�ceringer, aktivt
komme med forslag til og vurdere bæredygtighed i egen praksis og jobfunktion. 
Deltageren kan i samarbejde med andre medvirke til at omstille en proces, et produkt
eller en service i virksomheden med henblik på udvikling af virksomhedens
bæredygtighedsmål og indsatsområder.

Fag: Oprette og anvende regneark

Fagnummer:
49825

Varighed
1 dag

AMU-pris:
DKK 208,00

Uden for målgruppe:
DKK 789,95

Målgruppe: Kurset retter sig mod faglærte og ufaglærte medarbejdere, der skal
kunne oprette og anvende et regneark på grundlæggende niveau samt sortere og
�ltrere data.

Beskrivelse: Deltageren kan oprette nye og redigere eksisterende regneark samt
foretage �ytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets opbygning.

Deltageren kan desuden sortere og �ltrere data i eksempelvis kundelister,
lageroptegnelser, prislister eller varefortegnelser.

Fag: Anvende regneark til beregninger og præsentation

Vær med.

Verden er til at forandre.
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Fagnummer:
49826

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

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 de�nere sideopsætning til udskrivning af
regneark.

Fag: Økonomisk styring af lageret

Fagnummer:
20974

Varighed
2 dage

AMU-pris:
DKK 416,00

Uden for målgruppe:
DKK 1.329,90

Målgruppe: Administrative medarbejdere med regnskabsmæssig erfaring i handels-
og servicevirksomheder eller institutioner. Kurset henvender sig til medarbejdere, der
er beskæftiget med regnskab, økonomi og administrative opgaver i forbindelse med
lagerstyring herunder oprettelse af forskellige typer af varer, sikring af aftalte
leverings- og prisvilkår overholdes.

Beskrivelse: Deltageren kan sikre en optimal kontrol og styring af indgående
leverings- og prisaftaler og optimere ordre- og leveringskvantiteter ud fra økonomiske
og bæredygtige hensyn. 
Deltageren kan styre de enkelte regnskabsmæssige elementer i processer fra
tilbudsgivning, via ordreafgivning til levering og fakturering til kunden mv.
Vedligeholde såvel købs- som salgspriser herunder diverse former for rabatter og
leveringsvilkår. 
Deltageren kan opstille interne kontroller til sikring af korrekte leverancer og
gennemføre en behovsstyring af lageret for at minimere lagerbeholdninger. 

Vær med.

Verden er til at forandre.
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