
 
 

 

 

Fleksibel Front -
medarbejder 
Et opkvalificeringsforløb for dig, der ønsker at 
arbejde som ”blæksprutte” i reception, med 
kundeservice eller som frontmedarbejder.  

Efter kurset vil du kunne indgå som frontmedarbejder i enhver 
virksomhed og udføre opgaver som lettere bogholderi, 
lønadministration, ajourføre virksomhedens hjemmeside og 
udarbejde præsentationsmateriale.  

 
Økonomi - & Regnskabs fag  

• Etablering af bilag og udarbejdelse af kasserapport  
• Registreringsmetoder ved virksomhedens drift  
• Anvendelse af kontoplaner  
• Regneark  
• Løn og gage  
• Betalingsformer  

Kommunikation  
• Telefonbetjening  
• Effektiv kommunikation via aktiv lytning og spørgeteknik  
• Kommunikationsmetoder til løsning af konflikter  
• Håndtering af stress-situationer  
• Kropssprog  

IT - værktøjer  
• Blindskrift - 10 fingersystemet  
• Introduktion til hjemmesider  
• Opbygning og ajourføring af hjemmesider  
• Præsentationsmateriale i præsentationsprogrammer  

 

Forløbet er baseret på følgende AMU-mål:  
 
45859 Billedredigering i medarbejderens jobfunktion, 2 dage, 356 kr. 
40749 Effektiv anvendelse af e-mail og kalendersystemer, 1 dag, 178 kr. 
45969 Daglig registrering i et økonomistyringsprogram, 2 dage, 236 kr. 
45966 Bilagsbehandling med efterfølgende kasserapport, 2 dage, 236 kr. 
45965 Placering af resultat- og balancekonti, 2 dage, 236 kr. 
44343 Anvendelse af regneark til talbehandling, 3 dage, 354 kr. 
44185 Praktisk web-opbyg. og -vedligeh. af virk. webside, 3 dage, 354 kr. 
44186 Virksomheders websider - Tekst og grafik, 2 dage, 236 kr. 
44373 Anvendelse af præsentationsprogrammer, 2 dage, 236 kr. 
45982 Målrettet mundtlig kommunikation i adm. arbejde, 1 dag, 178 kr. 
45991 Kundeservice i administrative funktioner, 1 dag, 178 kr. 
45389 Konflikthåndtering for salgsmedarbejderen, 1 dag, 118 kr. 
40019 Problemløsning via telefon i et kundekontaktcenter, 1 dag, 118 kr. 
44383 Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser, 2 dage, 356 kr. 
40370 Lean i administrative funktioner, 1 dag, 118 kr. 
40755 Effektiv anvendelse af tekstbehandling, 1 dag, 118 kr. 
44350 Standardisering af virksomhedens dokumenter, 1 dag, 178 kr. 

40342 Design af hjemmesider med CMS, 2 dage, 356 kr. 
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MÅLGRUPPE 
Alle 

 
LØNTABSGODTGØRELSE 
Godtgørelse ifølge gældende 
regler svarende til 80 % af 
højeste dagpengesats 630 kr. 
pr. dag. Læs evt. mere på 
www.veug.dk. 
 
STATSANERKENDT 
KOMPETENCE 
De nævnte forløb er HAKL- 
kurser (AMU), som giver dig en 
statsanerkendt kompetence. 
 
KURSUSPERIODER 
Se kursuskalender på 
www.tradium.dk 
 
MINIMUM DELTAGERANTAL 
18 
 
VARIGHED 
30 dage 
 
DELTAGERBETALING 
Ledige: 0 kr.* 
I arbejde: 4320 kr. 
Uden for AMU 16.532 kr. 
 
FOR LEDIGE 
Er du arbejdsledig i 1. 
ledighedsperiode, har du ret til 
6 ugers selvvalgt uddannelse. 
Er du i 2. eller efterfølgende 
ledighedsperiode, skal du have 
lavet en handlingsplan hos 
Jobcentret. 
 
YDERLIGERE INFORMATION  
Kontakt vores kursussekretærer 
på 87 11 36 05/ 87 11 36 24 
 
FORBEHOLD 
Der tages forbehold for 
lovændringer. 
 

*Gennemførelsen af kurserne for 
ledige sker ifølge aftale mellem 
jobcenter og kursist 



 
 

 

 


