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Som Administrator har du koll pa laget och ar spindeln i natet. Darfor kommer du att
assistera ditt blivande foretag med en rad olika uppgifter, till exempel schemaléagga infér
moten, sammanstalla material och halla ordning pa dokument. Samtidigt ar du foretagets
ansikte utat och besvarar mejl samt telefon pa ett professionellt satt. Utbildningen passar
dig som &r serviceinriktad, arbetar strukturerat och kan multitaska. Efter att du gatt pa
Astar motsvarar du branschens efterfragan pa kvalificerade administratérer med en bred
utbildning. Dina majligheter till jobb &r mycket goda da manga administratorer kommer att
ga i pension.

Lasa pa distans med klassrumsinslag innebar att du laser kursen som en distanskurs,
men &ven har tillgang till klassrumsundervisning. Du kommer att fa veta vilka moment som
tas upp i klassrummet och nar, sa att du kan komma och vara med nar du vill.

Du behdver ha gatt klart grundskolan eller motsvarande for att sdka till den har
utbildningen p& Astar. Utbildningen riktar sig framst till dig som ar éver 20 ar. Du som har
annat modersmal an svenska behover ocksa ha last Grundlaggande svenska som
andrasprak eller gora ett nivatest hos din hemkommun.

Administration 1 (ADMADMO01) 100 poang
Affarskommunikation (AFFAFAO0QS) 100 poang
Foretagsekonomi 1 (FORFORO01) 100 poang

Intern och extern kommunikation (INFINEO) 100 poéng
Information och kommunikation 1 (INFINFO1) 100 poéng
Gymnasial utbildning

Handel och Administration

KURSPAKET

500

Klassrum, dag

Sokbar t.o.m Skola



