
HAXAAN-KD-JENAnmälningskod

Beskrivning

Startdatum Sökbar t.o.m Skola

Förkunskaper Svenska/svenska som andraspråk grundläggande eller motsvarande.

Innehåll 
kurspaket

Administration 1 (ADMADM01) 100 poäng
Administration 2 (ADMADM02) 100 poäng
Företagsekonomi 1 (FÖRFÖR01) 100 poäng
Information och kommunikation 1 (INFINF01) 100 poäng

Skolform Gymnasial utbildning

Ämnesområde Handel och Administration

Kurskod

Poäng

Studieform

HAXAAN

400

Klassrum, dag

Som Administratör kommer du att assistera ditt blivande företag med en rad olika 
uppgifter, till exempel schemalägga inför möten, sammanställa material och hålla ordning 
på dokument. Samtidigt är du företagets ansikte utåt och besvarar mejl samt telefon på ett 
professionellt sätt. Utbildningen passar dig som är serviceinriktad, arbetar strukturerat och 
kan multitaska. Efter att du gått utbildningen motsvarar du branschens efterfrågan på 
kvalificerade administratörer med en bred utbildning. Kurser kommer att hållas 4 
halvdagar i veckan och paketet innehåller praktik.

Administratör Klassrum


