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Wat?

In de basismodule ‘Office’ (Administratie) leer je in de kantoorklas en in het stagebedrijf de taken van een administratief medewerker op prak-
tijkgerichte wijze. Je leert zelfstandig ondersteunende administratieve taken uitvoeren, zoals het onthaal, het bijhouden van een elektronische
agenda, ondersteuning bieden voor interne vergaderingen in de onderneming en voor externe evenementen, documenten opmaken, pre-
sentaties maken, ciffergegevens verwerken met een rekenblad, gegevensbanken aanmaken en gebruiken. Een zeer diepgaande ICT-vorming
is hier belangrijk. Je leert zelfstandig ondersteunende boekhoudkundige taken uitvoeren, zoals het verwerken van commerciele en financiele
documenten met een professioneel boekhoudpakket. In de keuzemodule “Logistiek” leer je in het vaklokaal Logistiek en in het stagebedrijf op
praktijkgerichte wijze de theorie toepassen. Je leert zelfstandig goederen ontvangen en opslaan in een magazijn. Je leert zelfstandig goederen
verzendklaar maken in een magazijn. Je leert zelfstandig de ontvangen en verzonden goederen registreren in de voorraad-administratie. Je
maakt hierbij gebruik van een ver doorgedreven ICT-kennis.

Voor wie?

Je wilt vooral leren door te doen. Je hebt oog voor een correcte en stipte uitvoering van opdrachten en je wilt graag zelfstandig opdrachten
uitvoeren. Je werkt graag met documenten en je hebt een klantgerichte houding. Je hebt aanleg voor praktisch en zakelijk Nederlands, Frans
en Engels.

Toekomstmogelijkheden?
Je stroomt door naar een specialisatiejaar, zoals bijv. hier op deze campus Business Support, of je kan rechtstreeks naar de arbeidsmarkt.

Lessenrooster:
LEERJAAR: | I
Godsdienst 2 2
Duits 1 1
Engels 2 2
Frans 3 2
Lichamelijke opvoeding 2 2
Nederlands zakelijke communicatie 2
Project Algemene Vakken 4 4
Basismodule Administratief Medewerker & Keuzemodule Logistiek:
Bedrijfsbeheer 1 1
Business Support - -
Office 7 6
Logistiek 6 2
Minionderneming - -
Stage 4 7
Werkplekleren - 5
TOTAAL 34 34
Oud aanbod Opgelet:
2de jaar van de 1ste graad Tot en met 2019-2020 Leerlingen die instromen in een jaar hoger dan het eerste jaar
1ste jaar van de 2de graad Tot en met 2020-2021 van de eerste graad vallen automatisch onder het studieaanbod
2de jaar van de 2de graad  Tot en met 2021-2022 van het oude aanbod.

1ste jaar van de 3de graad Tot en met 2022-2023
2de jaar van de 3de graad  Tot en met 2023-2024
3de jaar van de 3de graad  Tot en met 2024-2025
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