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Beskrivelse af jobomradet

Definition af jobomradet

Malgruppen for FKB Viden- og forretningsservice er medarbejdere, der typisk arbejder med
specialiserede/szrlige administrative funktioner og kundeservice, sa som advokatsekretzrer,
gkonomi- og regnskabsmedarbejdere, revisorassistenter, marketingassistenter, samt
eventkoordinatorer og eventassistenter inden for et bredt felt af private servicevirksomheder, hvis
primare forretningsomrade(r) er, at producere og salge viden eller tjenesteydelser til andre
virksomheder (business service).

Omradet omfatter et segment af de mere videnintensive servicevirksomheder — IT-, konsulent-,
advokat-, revisor-, kommunikations- og andre typer virksomhedsradgivning, men ogsa de mindre
videnintensive virksomheder, sasom kontorservice, eventbureauer, telemarketing, bygningsservice,
renggring mv. Generelt set deekker omradet over produktionen og salget af ikke fysiske produkter,
selvom disse virksomheder ikke altid kan afgreenses og defineres ens.

Kerneydelser for virksomheder der yder videnservice omhandler produktion og salg af viden
indenfor fx jura, revision, gkonomi, markedsfgring, reklame, teknisk radgivning, rekruttering og
virksomhedsradgivning.

Forretningsservice er produktion og salg af service i form af fx revision, bogfaring og regnskab,
juridisk radgivning, fremstilling af markedsfaringskampagner med tilhgrende brandingprodukter
(annoncer, brochurer, bannere mv.). Virksomhedernes kerneydelser er saledes at udfere arbejde for
andre primeert i form af service og radgivning.

Malgruppen inden for jobomradet er de administrative medarbejdere, der arbejder med
administration, service og sagsbehandling/kundeservice i relation til de navnte fagomrader, ofte
med teet tilknytning til de enkelte fagspecialister. Det administrative arbejde kraever typisk en serlig
faglig dybde afhangigt af det aktuelle viden- og forretningsservice omrade.

Dele af jobomradet er lovreguleret, fx advokatvirksomhed og revision, hvilket ligeledes er med til at
stille seerlige krav til udgvelse og til medarbejdernes faglighed.

Ud over de tidligere neevnte omrader omfatter jobomradet ogsa administrative og fagspecifikke
arbejdsopgaver inden for ejendomshandel og -service, udlejning af fast ejendom og andet, public
relations og meningsmalings- og markedsanalyseinstitutter, kreditvurderings- og
kreditvaerdighedsoplysningsfirmaer, tolkning og overseettelsesservice, formidling af arbejdskraft og
radgivning ved personaleudvelgelse, samt licens-, ophavsrettighedsservice mv.
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Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planleegning og markedsfaring samt
gennemfarelse af events er et nyt omrade inden for viden- og forretningsservice. | de senere ar har
flere og flere virksomheder valgt at outsource nogle af deres arbejdsfunktioner, herunder ogsa
events, og ogsa private kunder veelger at lade professionelle bista sig i forbindelse med for eksempel
starre fester og bryllupper. Det har skabt job i virksomheder, der har valgt at specialisere sig i at
lgse denne form for opgaver, typisk betegnet eventbureauer.

I eventbureauer er udvikling, planleegning, markedsfaring og gennemfgrelse af events det primeere
formal, og dermed den primeere arbejdsfunktion. Produktet kan for eksempel veere receptioner,
sportsbegivenheder, kulturelle aktiviteter, firma- og temafester, produktlancering, bryllupper,
naturoplevelser o. lign.

Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planleegning og markedsfaring samt
gennemforelse af events sker i gvrigt i mange typer virksomheder, kulturinstitutioner og offentlige
organisationer, hvor denne funktion er en integreret del i virksomheden.

Hele jobomradet praeges af stigende brug af teknologi, stigende kundekrav og behov for innovation.
Mange af de typiske sekreteeropgaver skifter karakter: teknologiudbredelsen formindsker dels
skriveopgaver, og stiller dels krav til nye teknologibaserede serviceydelser, nye forventninger og
krav fra kunder (blandt andet som resultat af globaliseringen), bidrager til &ndrede servicebehov og
forventninger til innovation. Udviklingen genererer nye arbejdsopgaver, der afhaengigt af
arbejdsorganiseringen i sterre eller mindre grad pavirker de administrative medarbejderes
dagligdag. Desuden forventes der fortsat at veere efterspargsel efter specialiserede ydelser, men
ogsa for allround-baseret viden blandt nogle virksomhedstyper.

Inden for omradet viden- og forretningsservice er der ifglge de indberettede oplysninger hos
Danmarks Statistik (fra 2005) ca. 125.000 personer beskeftiget i Danmark, hvoraf den primare
malgruppe for denne kompetencebeskrivelse anslas at omfatte ca. 70.000 personer. Ud over den
primare malgruppe anslas det, at den sekundzare malgruppe udger i starrelsesordenen 297.168 -
579.970 personer.

Typiske arbejdspladser inden for jobomradet

Der er tale om et bredt spektrum af virksomheder og virksomhedstyper inden for den private
servicesektor. De fleste af omraderne omfatter alt fra sma enkeltmandsvirksomheder til store
internationale koncerner, herunder inden for advokatbranchen.

Advokatsekretaererne arbejder generelt meget selvstendigt, og varetager en veesentlig del af
sagsgangen i relation til omrader som ejendomsadministration, handel med ejendom,
virksomhedsregistrering, inkasso, dgdsbo og konkurs. Pa andre omrader sasom voldgiftssager,
steevninger, retssager, straffesager, mediering mv. har de mere en stgttefunktion, da ydelserne i
hgjere grad bestar af juridisk radgivning, der varetages af en advokat.

Inden for kommunikations-, PR-, og reklamebranchen har den teknologiske udvikling betydet, at
nye ledelsessystemer og en ny generation af pc-vante projektledere og kreative medarbejdere
naesten har “udtegmt” de traditionelle sekreteeropgaver. Som noget nyt udvides en del administrative
jobs til at omfatte funktioner som projektkoordinatorer eller produktionsassistenter — funktioner der
er meget mere koordinerende og fagligt kreevende, end det medarbejderne tidligere har vaeret vandt
til. Dette omfatter bade styring og koordinering af ressourcer, og leverancer internt og eksternt i
bureauet.
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De typiske radgivningsvirksomheder er meget teet bundet op pa kundernes strategi, innovation og
nerveerende udfordringer. Arbejdet er typisk projektorganiseret, hvor konsulenterne fungerer som
projektledere. Medarbejdere i sekreteer- eller projektkoordinatorstilling sidder typisk med ansvar for
at koordinere ressourcer og planlegge en stor del af opgaver og aktiviteter pa tvaers af de enkelte
projekter, som virksomhederne arbejder med. Der kraeves stor selvsteendighed og fagligt indsigt i
virksomhedens kerneydelser og — faglighed, fordi de administrative medarbejdere, som felge af den
daglige kundekontakt, ofte bidrager til nye lgsningsforslag. Arbejdet er praeget af stramme
tidsfrister, og kan rumme hektiske perioder.

Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planleegning og markedsfaring samt
gennemfarelse af events udfares af bade private virksomheder, selvejende institutioner og offentlige
organisationer, og arbejdspladserne spander fra meget sma til store virksomheder.

| de kommende ar forventes virksomheder inden for jobomradet at sta over for strategiske
udfordringer omkring markedsfaring (i form af synliggerelse af veerdi for kunden), strategisk
ledelse og HR/rekruttering. Endvidere forventes omrader som ny teknologi, nye produkter/services
og kompetenceudvikling ogsa at veere betydende udfordringer fremover, hvorimod konkurrence fra
udlandet kun vurderes som veerende meget lav. Som fglge heraf ma det forventes, at udviklingen
indenfor de traditionelle arbejdsopgaver for malgruppen indenfor jobomradet vil ga i retning af
mere direkte kundekontakt, individuel sagsbehandling og andre forretningsfaglige arbejdsopgaver.
Det vil for malgruppen betyde starre ansvar og selvsteendighed i opgavelgsninger med stigende
kvalifikationskrav til falge.

Medarbejderne pa arbejdspladserne inden for jobomradet

Medarbejderne er savel fagleerte, som ufaglerte med en raekke forskellige job- og arbejdsfunktioner
inden for administration, kundeservice og sagsbehandling/kundeopgaver, savel assisterende
funktioner som selvsteendige. Starstedelen — knap 70 % - af kompetencebeskrivelsens malgruppe er
kvinder, mens kansfordelingen inden for det samlede brancheomrade er mere lige; ifglge
beregninger pa baggrund af oplysninger fra Danmarks Statistik er 53 % mand og 47 % kvinder.

| forhold til den aldersmaessige fordeling har HAKL inden for jobomradet sin stgrste malgruppe
blandt beskeftigede i alderen 25-34 ar, efterfulgt af aldersgruppen 35-44 ar, henholdsvis 29 % og
26 %. Medarbejdere henholdsvis under 25 og over 54 ar fylder tilsammen under 25 % af den
primare malgruppe. Starstedelen — 41 % - af malgruppen har en erhvervsfaglig uddannelse, men
13 % har grundskole som hgjeste gennemfgrte uddannelse. Ser man pa ansatte i branchen i alt, har
ca. 25 % af dem en mellemlang eller lang videregaende uddannelse bag sig.

Medarbejdernes uddannelsesbaggrund er enten erhvervsfaglig fra handels- og kontoromradet, eller
tilsvarende kompetence opnaet gennem opkvalificering og erhvervserfaring.

Jobomradet har ifglge resultater af analysen af Fremtidens viden- og forretningsservicemedarbejder
veeret i en positiv veekst gennem de seneste ar, og det forventes ikke, at maengden af administrative
opgaver reduceres i nermeste fremtid. Dog har der veaeret en reduktion af administrative
medarbejdere indenfor eksempelvis advokatvirksomheder og reklamevirksomheder, idet is&r yngre
personalegrupper med leengerevarende uddannelser varetager nogle af de opgaver, der traditionelt
har veeret lgst af de administrative medarbejdere. Generelt forandres malgruppens jobfunktioner dog
i disse ar med starre ansvar og selvstendige opgavelgsninger til fglge, hvilket farer til stigende
forventninger, og dermed stigende kvalifikationskrav til kompetencebeskrivelsens malgruppe.



Side 4 af 15 Feelles kompetencebeskrivelser med detaljer e

Udskrevet den 29-01-2015 Handel, Administration, Kommunikation og UNDERVISNINGS
Ledelse MINISTERIET

Jobfunktionen har ligeledes udviklet sig i en grad, sa evnen til at arbejde projektorienteret i team og
netveerk samt evnen til at handtere mangeartede opgaver parallelt er en forudsatning for at have
succes i jobfunktionen. Desuden vil indfgrelse af ny teknologi, behov for udvikling af nye
produkter/services samt nye krav og forventninger fra kunderne bidrage veesentligt til &ndringer i
arbejdsopgaver og jobfunktioner.

Det ma forventes, at der for medarbejderne indenfor viden- og forretningsservice vil ske markbare
endringer i forhold til kvalifikationskravene. Iser for medarbejderne i de videnintensive
virksomheder vil dette betyde en udvikling imod bredere jobindhold som fglge af en starre
konvergens mellem brancherne. Virksomhederne prioriterer derfor medarbejdernes
kompetenceudvikling hgjt bl.a. for at efterkomme efterspgrgslen efter individuelle tilpasninger af
Igsninger til kunder og udvikling af kvalitetsstandarder med henblik pa at vere rustet til
konkurrencen.

Arbejdsorganisering pa arbejdspladserne inden for jobomradet

Den teknologiske udvikling, globalisering, nye og mere fleksible organisations- og styringsformer
peger i retning af, at opgaverne fortsat bliver projektorganiserede, og at medarbejderne indgar i
teams pa tveers af organisationer og landegranser. Der vil dog stadig i et vist omfang vaere en raekke
faste driftsopgaver, som skal varetages samtidigt med, at medarbejderne ogsa indgar i de
tveergaende teams og projekter. Tvearfaglige kompetencer efterspgrges bl.a. som falge af
brancheglidning, nye kaededannelser, virksomhedsopkab og lign.

Flere og flere af medarbejderne bliver frontpersoner”, og skal derfor kunne handtere kontakt til
kunder/klienter, og formidle kontakten mellem kunder og virksomhedens fagspecialister/
konsulenter. Som virksomhedens ansigt udadtil, stiller formidling af serviceydelser, opfangelse af
nye behov samt salg ggede krav til medarbejdernes personlige og almene kompetencer, herunder
deres forretningsforstaelse og samarbejdsevner.

Afhangigt af brancheomradet og arbejdsorganiseringen varetager kompetencebeskrivelsens
malgruppe savel selvsteendige opgaver, som assisterende funktioner. De selvstendige opgaver vil
typisk vare af koordinerende slags, direkte kunde/leverandgrkontakt. Pa arbejdspladser, hvor
medarbejderen assisterer en fagspecialist, fx advokat, ejendomshandler, revisor mv. vil der blive
kraevet serlig faglig viden, idet de skal varetage en raekke specialiserede sagsbehandlingsopgaver.
Det geelder for eksempel for advokatsekreteerer, revisorassistenter, kontorassistenter hos
ejendomsmeeglere og skonomimedarbejdere.

| forbindelse med events, vil eventkoordinatoren og eventassistenten arbejde selvstaendigt med
henholdsvis udvikling og planlaegning samt gennemfgrelse heraf, men arbejdet involverer stort set
altid andre medarbejdere i eventvirksomheden, i virksomhedens andre afdelinger (web og
markedsfaring) og eksterne partnere (catering, transport, producenter m.fl.)

Faelles for alle medarbejdergrupper er, at de typisk indgar i tveerfagligt samarbejde med andre
personalegrupper og eksterne samarbejdspartnere, ligesom opgaverne udvikles hen imod
specialiseret sagsbehandling/opgavevaretagelse.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Eventgennemfgrelse - kundeservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Funktionen at gennemfgre events kan udgves i mange sammenhange, og af forskellige
medarbejdergrupper, evt. af en egentlig eventassistent, der har det som sin primare funktion at
gennemfare events, men ofte vil eventkoordinatoren, der udvikler, markedsfgrer og koordinerer,
ogsa deltage i gennemfarelsen.

Personlig kundekontakt og salg ud fra konceptforstaelse og godt veertsskab, ved fx demonstration af
et produkt, pa messe, bag skranken i en bowlinghal m.m. er centrale kompetencer for at sikre
kunden en god oplevelse, og kompetencer i konflikthandtering er nadvendig.

Eventgennemfarelse er ofte delt pa flere funktioner, dels det der primzrt udger eventen, som kan
veaere af kulturel art eller en sportsbegivenhed, men ved siden af den primere funktion er der en
reekke sekundaere funktioner, hjeelpefunktioner, som udgves af medarbejdere der stgtter geesten,
kunden, tilskueren eller deltageren, og er med til at sikre, at eventen bliver en god oplevelse.

De sekundare funktioner, hjelpefunktionerne kan veere forberedelse/klarggring af udstyr og
inventar, fx opstilling af borde og stole, bannere mv., modtagelse af gasten, vejledning eller
pladsvisning, opfyldelse af gaestens gnsker/stgttefunktioner til geesten under eventen.

Forberedelse/klargering af udstyr og inventar indeberer ikke opszatning/nedtagning af lyd-, lys- og
andet teknisk udstyr, der udgves af en teater-, udstillings- og eventtekniker.

I gennemfarelse af eventen kan der opsta forskellige kritiske situationer, hvor
eventassistenten/eventmedarbejderen skal kunne reagere hensigtsmeessigt i forhold til gaester, der
bliver darlige eller er kommet til skade, fx ved evt. at yde farstehjelp eller at kunne skaffe den
ngdvendige hjelp. Det kan ogsa vere problemer af sikkerhedsmassig karakter, eller ivaerksattelse
af korrigerende handlinger af hygiejnemaessig art o.a., hvor vedkommende skal kunne traede til, evt.
med inddragelse af andre samarbejdspartnere, fx samaritter el. lign.

Ofte vil der ved events veere servering af drikkevarer og fadevarer, og selv om den primere
arbejdsfunktion i denne forbindelse udgves af andre faggrupper, vil
eventassistenten/eventmedarbejderen ofte kunne veaere behjelpelig i denne situation, som et led i
serviceringen af gaesten, og for at sikre gaesten en god oplevelse.

I gennemfarelse af events, vil de vaesentligste kompetencer veare kundeservice, personlig
kundebetjening, salg og konflikthandtering.

Teknologi og arbejdsorganisering
Gennemfarelse af events kraever, at eventassistenten skal kunne arbejde med veerktgjer til

registrering af kunder, det kan veere i form af databaser eller specifikt udviklede programmer,
herunder udtreek af statistikker, samt it-veerktgjer til booking af udstyr og lokaler.
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Serlige kvalifikationskrav, som er en forudseetning for udfarelsen af jobbet, f.eks.
certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Events kan vaere savel mindre interne savel som stgrre eksterne begivenheder/aktiviteter, som de
fleste virksomheder, private som offentlige, store som sma vil komme ud for at skulle gennemfare.

Der vil derfor veere mange medarbejderkategorier, der kan blive impliceret i gennemfagrelse af en
event.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Eventudvikling - koordination

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Eventkoordinatoren deltager i kreativ idé- og konceptudvikling af oplevelser og events, og i
opstilling af mal og malgrupper. Innovation og forretningsforstaelse er centrale kompetencer.
Eventkoordinatoren udvikler og markedsfarer events, og skal herunder varetage styring af de
administrative opgaver i forbindelse med eventen, aktivitetsplanlegning, budgettering, indgaelse af
kontrakter og aftaler, forsikringer, sgrge for transport og logistik og kunne tage hgjde for
myndighedskrav om sikkerhedsaspekter samt skaffe personale til events.

En vaesentlig del af arbejdsopgaverne i forbindelse med deltagelse i eventen, er markedsfaring, fx
kontakt til de lokale dagblade herunder formidling af eventproduktets historie, forretningskoncept
0g kultur igennem storytelling.

Selv om eventkoordinatorens arbejdsfunktion er administrativ og ligger forud for selve eventen, vil
der i mange tilfeelde vaere behov for at vedkommende er til stede, og aktivt deltager i gennemfgrelse
af eventen, fx ved at tage imod og registrere deltagere/besggende/gester, udlevere materiale, sgrge
for pladsanvisning og at tage imod serligt indbudte gaesteoptraedende, oplaegsholdere mv.

Efter afslutningen af eventen skal der ofte udfeerdiges en afrapportering, fx et kort notat og en
mindre evaluering til kunden, fx i form af et brev eller skema. | mange tilfaelde skal
eventkoordinatoren ogsa sgrge for afregning/fakturering af eventen.

Teknologi og arbejdsorganisering

Det er ngdvendigt at kunne beherske de mest almindelige administrative programpakker.
Eventkoordinatoren skal have godt kendskab til informationssggning og markedsfering pa
internettet, og kunne oprette og vedligeholde hjemmesider.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfarelsen af jobbet, f.eks.
certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.
Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet
Events udvikles, planlaegges, markedsfares og gennemfares i mange virksomheder. | nogle

virksomheder er stort set alle medarbejdere beskeeftiget med funktionen, i andre er den centreret i en
seerlig afdeling eller hos en enkelt person.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Juridisk kompetence i viden- og forretningsservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Serviceydelser inden for forretningsservice er i stgrre eller mindre omfang juridiske opgaver og
radgivning. Omradet daekker et bredt spektrum af juridiske discipliner lige fra privatretlige emner
over forbrugerretlige og offentligretlige til erhvervsretlige emner. Medarbejdere inden for
jobomradet anvender almindeligt forekommende retlige regler inden for relevante omrader, kender
sagsgangen, deltager ved udarbejdelse af almindeligt forekommende dokumenter, opgarelser og
ekspeditioner i gvrigt inden for omradet og udfarer i et vist omfang selvsteendig sagsbehandling.

Arbejdet pa fx et advokatkontor kraever, at medarbejdere kan arbejde meget selvsteendigt og
varetager en vasentlig del af den administrative sagsgang i relation til omrader som
ejendomsadministration, handel med ejendom, virksomhedsregistrering, inkasso, dgdsbo og
konkurs, men de fungerer ogsa som sagsbehandlere med en faglig viden. Ofte varetager
medarbejderen stattefunktion eksempelvis i forbindelse med voldgifts-, straffe-, retssager,
staevninger mv.

Medarbejdere anvender sarlige regler for brancheetik, tavshedspligt, betroede midler mv.
Medarbejdere, som varetager radgivning og salg, skal have kendskab til virksomhedens egne
ansvars- og forsikringsforhold.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender digitale sagsbehandlingssystemer, elektroniske systemer til paradigmer,
blanketter, indberetninger mv. Desuden anvendes en reekke generelle informationssystemer, men
ogsa specifikke it-systemer, der erspecialdesignet til et bestemt formal.

Efterspgrgslen efter mere specialiserede ydelser medfgrer, at mindre virksomheder slar sig sammen
eller indgar i keedesamarbejder. Da det typisk vil vaere samarbejder, der dekker et starre geografisk
omrade, vil det ofte medfgre en vis specialisering mellem kontorer i keedesamarbejdet.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udfgrelsen af jobbet, f.eks.
certifikatkrav

Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Alle medarbejdere har kendskab til den pagaldende virksomheds juridiske omrade, mens
sagsbehandlingen ofte er specialiseret pa de enkelte afdelinger/medarbejdere i forhold til

sagsomrade. Det er behov for savel generalister, som specialister. Ofte vil de enkelte led i
sagsbehandlingen desuden vare fordelt pa forskellige medarbejdergrupper i afdelingen.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Markedsfgring af viden- og forretningsserviceprodukter

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejderne indgar i relationer og samarbejder i forbindelse med markedsfering af viden- og
serviceydelser, savel internt i egen virksomhed, som eksternt, i rollen som projektkoordinator,
produktionsassistent eller som assistent til disse funktioner. Medarbejderen bistar
markedsfaringsopgaver ved at udfere en koordinerende eller assisterende rolle, bade ved
markedsfering af virksomhedens produkter og ydelser, og som egentlig forretningsservice.

Medarbejderen bidrager til dele eller alle elementer ved en markedsfagringsindsats: Udarbejdelse af
markedsfaringsplan, fastleeggelse af markedsferingsmal, planlegning og gennemfarelse af
markedsfaringsaktiviteter, beregning af nggletal, opfalgning, effektmaling af resultater mv.
Medarbejdere arbejder ogsa med malgrupper: Segmentering af kundegrupper, tilretteleeggelse,
gennemfgrelse af informationsindsamling samt bearbejdning af dens resultater. Herunder
involvering af malgruppen til udvikling af nye produkter. Dertil kommer koordinering af de
eksterne og interne leverandgrers indsats mv., arbejdet med kommunikationsformer og —kanaler.

Flere af medarbejderens funktioner er af koordinerende slags og der stilles store krav til
medarbejderen om at kunne have mange bolde i luften. De skal handtere mange forskellige opgaver
og kontakter. Funktionerne kraever, at medarbejderen kan kommunikere med mennesker med
forskellige faglige og uddannelsesmaessige baggrunde, kan lytte til deres behov, og samarbejde med
dem. En veesentlig dimension i de typiske funktioner er ligeledes at kunne udvalge relevante
leverandgrer, og udfare indledende kvalitetssikring og slutevaluering af de enkelte leverancer.

Generelt forventes medarbejdere indenfor omradet viden og forretningsservice at patage sig stort set
enhver type opgave, hvis der er behov for det. Det stiller krav om en stor omstillingsparathed og
selvsteendighed, samt vilje til at ga i kast med nye opgaver. Det meste af omradet er i rivende
udvikling, og kunderne bliver stadig mere specifikke i deres gnsker.

Teknologi og arbejdsorganisering
Medarbejderen anvender relevante it-veerktgjer og —systemer ifm. udfarelsen af funktionen. Iser
bruges Internet i starre og starre omfang til eks. formidling og indsamling af viden, ligesom gvrige

elektroniske hjelpemidler (sasom forskellige mobile services) anvendes stadig mere i funktionen.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfarelsen af jobbet, f.eks.
certifikatkrav

Der er ingen serlige kvalifikationskrav.
Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet
Det ma forventes, at udviklingen gar mod stadig sterre krav om, at medarbejderen kan arbejde med

markedsfaring som en vasentlig del af funktionen. Alle medarbejdere skal som udgangspunkt have
indsigt i sammenhangen mellem virksomhedens markedsfering og dens forretningsmaessige succes.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Produktion, radgivning og salg af viden og service

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Sammen med virksomhedens gvrige medarbejdere s&lger og udvikler medarbejderne viden,
veerktgjer, redskaber, koncepter og dokumentationer til fx synliggerelse, dokumentation og
kvalitetssikring af ydelser. Medarbejderne indgar sammen med gvrige kollegaer i arbejdet med
koncepter som styringsverktgj og evalueringssystemer til viden og forretningsservice.
Medarbejderne arbejder med malstyring fx i forbindelse med outsourcing af opgaver. Outsourcing
kraever samarbejde og partnerskaber, som medarbejderne ogsa deltager i.

Medarbejderne formidler viden bade mundtligt og skriftligt i forbindelse med produktion,
radgivning og salg af viden og service. Produktion, radgivning og salg af viden og service kan
forega pa mange omrader, fx i forbindelse med udarbejdelse af regnskaber, revision, arrangementer,
personaleudvealgelse, dataindsamling mv. Medarbejderen lytter, og afklarer kundens behov, og
foretager lgbende desk research for pa den vis at holde sig opdateret og indsamle viden inden for
deres specifikke omrade, for pa den made at bidrage til evt. nye produkter og lgsningsforslag.
Medarbejderen formulerer sig mundtligt og skriftligt bade internt i forhold til kolleger og eksternt i
forhold til kunder.

Medarbejderne planleegger, analyserer og udferer delarbejdsopgaver, fx analyse af
nggletalsberegninger eller analyse af budgetter i forhold til budgetopfalgning, samt udarbejder
produktions- og tidsplaner. De indgar i projektarbejder og gvrige samarbejder, som dokumenteres
fx via projektbeskrivelser og samarbejdskontrakter. Medarbejderne arbejder med kalkulation, tilbud
og behandling af reklamation. Medarbejdere udfarer ogsa serviceopgaver i forhold til
samarbejdspartnere og internt i virksomheden i overensstemmelse med virksomhedens
servicekoncept, og fastlagte rutiner for kvalitetssikring.

Koordineringsopgaver, der indebzerer leverancer fra flere konsulenter, kunder og eksterne
leverandgrer, giver en stor kontaktflade, og stiller krav om en professionel kommunikation, ligesom
det kan give mange deadlines, der skal passes sammen, og dermed give hektiske perioder.
Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender de it-veerktgjer og —systemer, som anvendes til informationssggning,
ordre-/sagsbehandling, herunder call-centre teknologi. Det forventes desuden, at en stadig stgrre og
stigende andel af salget fremover sker via Internettet. Medarbejderne indgar i forskellige
arbejdsorganiseringer lige fra enmands-funktioner til selvstyrende team og projektorganisationer.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks.
certifikatkrav

Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet
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Medarbejderne varetager i stadig stigende grad kundekontakt, og yder service i forhold til mere og
mere komplekse serviceydelser. Denne service vil i stadig stigende grad ske ved anvendelsen af
informationsteknologiske varktgjer.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Regnskabs- og gkonomistyring i viden- og forretningsservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejdere udfgrer funktioner inden for en virksomheds regnskabs- og gkonomistyring med
forstaelse for sammenhangen med virksomhedens drift og udvikling og med forstaelse for
gkonomifunktionen som et serviceorgan. Arbejdsopgaverne kan variere fra bogfering, betalings- og
lanstyring, fakturering til budgetplanleegning, til udarbejdelse af diverse materialer til ledelsen mv.
Nogle medarbejdere medvirker ogsa til kundeanalyser fx rentabilitet og i et vist omfang
gkonomistyring af projekter. I den gkonomiske kompetence indgar forretningsforstaelse.

Den gkonomiske kompetence omfatter ogsa brugen af forskellige regnskabsformer. Til regnskab og
gkonomistyring harer ogsa skatte-, moms- og afgiftsreglerne.

Medarbejdere anvender de seerlige krav til datadisciplin, og overholder procedure for
kvalitetssikring. Medarbejdernes udfarelse af arbejdsopgaver bygger pa, at medarbejderne har
grundleeggende gkonomiske kompetencer.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender elektroniske gkonomi- og regnskabssystemer og foretager indberetninger,
afregninger til det offentlige og aflevering af regnskab, selvangivelse mv. elektronisk med forstaelse
for de seerlige sikkerhedsmaessige krav, det stiller. Kendskab til gkonomistyringsprogrammer og
evt. finanssystemer kan kraeves af medarbejderen. Inden for udvalgte brancher kan der veere tale om
specialudviklede gkonomistyringsprogrammer.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfarelsen af jobbet, f.eks.
certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Der er i dag stor forskel p4, i hvilket omfang den enkelte virksomhed/afdeling selv varetager sine
regnskabs- og gkonomifunktioner eller de varetages af eksterne enheder. Men alle medarbejdere har

i starre eller mindre omfang indsigt i sammenhangen mellem virksomhedens drift og udvikling og
dens gkonomi, herunder forretningsforstaelse.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Revision

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejdere inden for revisionsfirmaet forstar revision som savel en servicefunktion, som en
kontrolfunktion, og identificerer, og udfgrer funktioner i forbindelse med virksomhedens revisions-
og radgivningsopgaver, herunder skatte-, moms- og afgiftsradgivning.

Medarbejderne anvender serlige regler for brancheetik, tavshedspligt mv. Medarbejdernes
udfgrelse af arbejdsopgaver bygger pa, at medarbejderne har grundlzeggende gkonomiske
kompetencer.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne benytter elektroniske gkonomi- og regnskabssystemer, og anvender elektroniske
veerktgjer i forbindelse med revision, herunder systemrevision.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfarelsen af jobbet, f.eks.
certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Alle medarbejdere i revisionsfirmaer og regnskabs-/gkonomifunktioner har kendskab til revision,
men i de stgrre kontorer sker der ofte en specialisering pa de enkelte afdelinger/medarbejdere i

forhold til sagsomrader. Det er behov for savel generalister, som specialister. Ofte vil de enkelte led
i sagsbehandlingen desuden veere fordelt pa forskellige medarbejdergrupper i afdelingen.
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Aktuelt tilkoblede mal

Niveau kan angives ved enkeltfag.

Nummer, niveau og titel EUU Varighed  Tilknyttet i perioden
i dage

40005 Virksomhedsstrategier og gkonomistyring AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40006 Valg af afsetningsalternativer AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40007 Regnskabsafstemninger ifm. arsafslutningen AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40008 Arsafslutning af bogholderiet AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40010 Opstilling af finansieringsplan AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40012 Personalejura i lgnberegning AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40013 Lagnberegning og lgnrapportering AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40041 Den personlige uddannelses- og jobplan AA 2,0  09-09-2014 og fremefter
40044 Udarbejdelse af budgetkontrol AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40045 Udarbejdelse af standardomkostningskontrol AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40046 Planlaegning og udarbejdelse af et projektregnskab ~ AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40047 Virksomhedens projektregnskaber AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
40137 Fagunderstgttende dansk som andetsprog for F/I AP 10,0 30-08-2011 og fremefter
40390 Psykisk arbejdsmiljg i fagleerte og ufaglerte job AD 2,0  01-07-2013 og fremefter
40391 Arbejdsmiljg inden for fagleaerte og ufaglerte job AD 2,0  01-07-2013 og fremefter
40392 Ergonomi inden for fagleerte og ufaglarte job AD 2,0  01-07-2013 og fremefter
40425 Facilitering af udviklingen af en eventidé AD 1,0 12-09-2011 og fremefter
40426 Valg af eventtype i forhold til kundebehov AD 1,0 12-09-2011 og fremefter
40427 @konomisk risikovurdering af events AD 2,0  12-09-2011 og fremefter
40428 Drejebog for events AD 2,0  12-09-2011 og fremefter
40429 Regulering og kontraktindgaelse ifm event AD 2,0  12-09-2011 og fremefter
40430 Storytelling ifm kommunikation af events AD 2,0  12-09-2011 og fremefter
40432 Evaluering af events AD 2,0  12-09-2011 og fremefter
40503 Praktikvejlederens kommunikation med elev/lerling AD 2,0 01-07-2013 og fremefter
40532 Introduktion til arbejdsmarkedsuddannelserne (F/1) AP 3,0 01-07-2013 og fremefter
40533 Introduktion til et brancheomrade (F/I) AP 40,0 01-07-2013 og fremefter
40534 Arbejdsmarked, it og jobsaggning (F/I) AP 40,0 01-07-2013 og fremefter
40535 Introduktion til det danske arbejdsmarked (F/I) AP 3,0 01-07-2013 og fremefter
40995 Nye kunder via viral markedsfaring AD 2,0 30-08-2011 og fremefter
43343 Praktik for F/I AP 48,0 30-08-2011 og fremefter
43766 Interkulturel kompetence i jobudgvelsen AD 3,0 30-08-2011 og fremefter
44309 Udarbejdelse af arsregnskabet AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
44315 Indkomstopg. og skatteber. for erhvervsdr. person AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
44319 @konomistyring i virksomheder AD 4,0 30-08-2011 og fremefter
44373 Anvendelse af praesentationsprogrammer AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
44374 Elektronisk journalisering AD 3,0 30-08-2011 og fremefter
44383 Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser ~AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
44396 Praesentationsteknik i administrative funktioner AD 3,0 30-08-2011 og fremefter
44853 Kommunikation og konflikthandtering - service AE 3,0 30-08-2011 og fremefter
44978 Jobrelateret fremmedsprog med nuanceret ordforrdd AD 5,0 30-08-2011 og fremefter
44979 Jobrelateret fremmedsprog med basalt ordforrad AD 5,0 30-08-2011 og fremefter
45215 Grundlaeggende faglig regning AP 2,0  09-01-2015 og fremefter
45347 Grundlaeggende faglig matematik AP 3,0 09-01-2015 og fremefter
45511 Faglig lesning AP 2,0  09-01-2015 og fremefter
45536 Faglig skrivning AP 3,0 09-01-2015 og fremefter
45545 Dansk som andetsprog for F/I, basis AP 40,0 09-01-2015 og fremefter
45567 Dansk som andetsprog for F/I, alment niveau AP 40,0 09-01-2015 og fremefter
45568 Virksomhedens sociale ansvar - et ledelsesvaerktgj  AD 1,0  30-08-2011 og fremefter
45569 Dansk som andetsprog for F/I, udvidet niveau AP 40,0 09-01-2015 og fremefter
45571 Fagunderstgttende dansk som andetsprog for F/I AP 10,0  09-01-2015 og fremefter
45572 Dansk som andetsprog for F/I, basis AP 40,0  30-08-2011 og fremefter

45573 Dansk som andetsprog for F/I, alment niveau AP 40,0 30-08-2011 og fremefter
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45574 Dansk som andetsprog for F/I, udvidet niveau AP 40,0  30-08-2011 og fremefter
45844 Behandling af insolvensskifte AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45917 Praktikvejledning af eud-elever/larlinge AF 1,0  01-07-2013 og fremefter
45958 @konomiske styring af lageret AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45959 Likviditetsstyring AD 1,0  30-08-2011 og fremefter
45960 Kontering af kab, salg, drift af biler og ejendom AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45961 Kreditorstyring AD 1,0  30-08-2011 og fremefter
45962 Kontoplaner og virksomhedens rapporteringsbehov ~ AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45963 Konteringsinstrukser AD 1,0  30-08-2011 og fremefter
45964 Debitorstyring AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45965 Placering af resultat- og balancekonti AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45967 Registreringsmetoder ved virksomhedens drift AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45969 Daglig registrering i et gkonomistyringsprogram AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45970 Veardiansattelse af elementerne i arsregnskabet AD 3,0 30-08-2011 og fremefter
45971 Resultatbudgettering AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45972 Opstilling og analyse af &rsregnskabet AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
45973 Likviditets- og balancebudgettering AD 2,0  30-08-2011 og fremefter
46684 Fastlaeggelse af markedsfgringsmal AD 2,0 24-04-2013 og fremefter
47053 Behandling af selskabsretslige dokumenter AD 1,0 27-10-2011 og fremefter
47071 Controlling af omkostninger og investeringer AD 2,0  09-03-2012 og fremefter
47072 Controlling af kreditor, indkeb og lager AD 2,0  09-03-2012 og fremefter
47073 Controlling af salgs- og debitoromradet AD 2,0  09-03-2012 og fremefter
47074 Controlling af projektregnskabet AD 2,0  09-03-2012 og fremefter
47298 Referat- og notatteknik AD 2,0  08-04-2013 og fremefter
47299 Skriftlig kommunikation - sprog og sprogbrug AD 2,0  08-04-2013 og fremefter
47300 Tekster pé papir - formulering og opbygning AD 2,0  08-04-2013 og fremefter
47302 Virksomhedens sprogpolitik i praksis AD 1,0 08-04-2013 og fremefter
47379 Udarbejdelse og afstemning af lgnsedler AD 2,0 26-10-2012 og fremefter
47380 Overenskomster mm. i lgnberegning AD 2,0 26-10-2012 og fremefter
47381 Bilagsbehandling med efterfglgende kasserapport AD 2,0 26-10-2012 og fremefter
47382 Anvendelse af periodisk beregning og registrering ~ AD 2,0  26-10-2012 og fremefter
47560 Segmentering og malgruppevalg i markedsfaring AD 2,0  24-04-2013 og fremefter
47561 Dataindsamling og effektmaling ifm. markedsfering AD 3,0  24-04-2013 og fremefter
47562 Valg af markedsfaringskanal AD 2,0  24-04-2013 og fremefter
47629 Markedsfaring i praksis AD 3,0 24-04-2013 og fremefter
47668 Grundlaeggende faglig regning AP 2,0  01-07-2013 og fremefter
47669 Grundlaggende faglig matematik AP 3,0 01-07-2013 og fremefter
47670 Faglig laesning AP 2,0  01-07-2013 og fremefter

47671 Faglig skrivning AP 3,0 01-07-2013 og fremefter



