Voor wie?

je bent geinteresseerd in een bedrijfsgerichte vorming (boekhouden, secretariaat,
logistiek, verkoop)

je hebt interesse en gedrevenheid voor (de integratie van) ICT-vaardigheden

je houdt van taal

je bent vlot in de omgang

Wat leer je?

praktische talenkennis Nederlands, Frans, Engels binnen een zakelijke context
secretariaatswerk

o tekstverwerking

o gegevens correct invoeren

o databeheer, elektronisch rekenblad

o zakelijk communiceren

o post verwerken

eenvoudige boekhoudkundige handelingen

de taken van een verkoopmedewerker (ontvangst van goederen, presentatie in de
winkel, verkoop aan klanten)

alles wat je leert kun je verwerken via praktische ervaringen: bedrijfsbezoeken,
werkplekleren, stages ...

tijdens je stage maak je kennis met je toekomstige werksituatie

verder studeren in een zevende specialisatiejaar (Kantooradministratie en
Gegevensbeheer) is aangewezen

Informatica - Secretariaat
Boekhouden

Werkplekleren / stage

o)

o % £ g g

7} S 2 ©

X a =

2% Q g Q c 1=k

= g > 1= P g

@ o S B 5 S

= %) o = 4= IS

Q g w = @ o = e
4 [%) = S o~ [T O © @ o wn
%] o <) < [} = = Q o - O
c = D on 7 = <3 — —~ = wn Pt ~
(a}) o = ; (e} ) © [}
ot e A fot et = Q@ s e e g o X © <)
2585 2292856 3:2%5¢E g 585
T B £ & £ B 2 T o 28 € 7 o I Lv w
o W © e o = P @ @ WL a e n ma 6
D Z2 B o 0 B/ E e« 49 2 H 8 & B N2 23

Kantoor bso 2 3 2 4 2 2/0 2/0
Boekhouden-informatica ttso 2 3 3 3 4 1 1 9 2 7 6




