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Opleiding tot allround assistant business services

Tijdens de opleiding Allround Assistant Business Services leer je klantgericht werken, goed communiceren, je werk plannen
en organiseren. Ook leer je projectmatig werken en hoe je omgaat met (grote hoeveelheden) informatie.

Is allround assistant business services iets voor jou?
De opleiding Allround Assistant Business Services past bij je als je:
e Ondernemend en proactief bent.

e Servicegericht bent.
o Nieuwsgierig en integer bent.

Plezier haalt uit het helpen van anderen.

Een echte aanpakker bent.

Het werk van een allround assistant business services

In de zakelijke dienstverlening ben jij als allround assistant business services (voorheen business support) de duizendpoot.
Je doet vooral uitvoerend werk en ondersteunt collega's van marketing, human resources, juridische zaken, administratie,
logistiek of de communicatie. Hierdoor ben je van alle markten thuis.

Je kan aan het werk bij verschillende bedrijven, gemeentes of verenigingen, dus een flexibele instelling komt goed van pas.

Inhoud van de opleiding Allround Assistant Business Services

Omdat je bij veel verschillende projecten kan worden ingezet, heb je een brede basiskennis nodig. Je krijgt daarom les in
o.a.

Marketing
e Communicatie
Administratie

e Human resource

Logistiek
e Financién

Tijdens de hele opleiding is het ontwikkelen van jouw ict-skills een belangrijk onderdeel. Je leert verschillende applicaties
toe te passen zoals Word, Excel, One Note, Sharepoint en Forms.
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Je krijgt echte opdrachten uit het werkveld en zo leer je de theorie direct toe te passen in de praktijk. Je test dan meteen je
je eigen vaardigheden. Daarnaast krijg je algemene vakken, zoals Nederlands, Engels, rekenen, sport en leren, loopbaan en
wereldburgerschap.

Verschil opleidingen Amersfoort en Utrecht

In Amersfoort start je met een breed eerste halfjaar, waarin je kennismaakt met verschillende richtingen binnen economie
en ondernemen.

In Utrecht start je direct met de opleiding.

Stage
Tijdens de opleiding werken we samen met het bedrijfsleven. Je krijgt kleine opdrachten die op school of direct bij het
bedrijf worden uitgevoerd. De opleiding is concreet en sluit hierdoor goed aan op jouw toekomstige baan.

Praktijk vinden wij erg belangrijk. Naast praktijklessen loop je daarom een lange periode stage. Zo kun je alles wat je op
school hebt geleerd, toepassen in de praktijk.

Wij helpen je met het vinden van een inspirerende stageplaats. In het bedrijf waar je stage loopt, helpt een praktijkopleider
je op de werkplek. De school kijkt samen met deze praktijkopleider hoe het gaat op stage.

Wat kun je na de opleiding Allround Assistant Business Services

Werken

Na het afronden van de opleiding kun je aan de slag als allround assistant business services bij bedrijven, gemeentes of
instellingen.

Verder studeren

Je kunt ook doorstromen naar een opleiding op niveau 4. Deze kun je dan in 2 jaar afronden. Denk daarbij aan de
opleidingen Office & Management Support Specialist of Marketing & Communication Specialist.

Vooropleiding

e Diploma vmbo: kaderberoepsgerichte, gemengde of theoretische leerweg
e Of een diploma op mbo-niveau 2 of vergelijkbaar
e Of een overgangsbewijs van havo of vwo 3 naar 4

Kennismaken

Na je aanmelding, nodigen we je uit voor een kennismakingsbijeenkomst. Je maakt dan kennis met de opleiding, het beroep,
het gebouw, de docenten en studenten. Jouw deelname is belangrijk en daarom verplicht.

Soms is een gesprek nodig, bijvoorbeeld als je nog twijfelt over je studiekeuze of als je extra hulp nodig hebt tijdens je
studie.

Kosten opleiding

Voor je 18e betaal je geen lesgeld. Ben je op 1 augustus 18 jaar of ouder, dan ben je verplicht lesgeld te betalen. Voor een
bol-opleiding is het lesgeld voor schooljaar 2024 - 2025: € 1449,-.

Begin juli informeren we je over de boeken en leermiddelen die je nodig hebt en wat de kosten daarvoor zijn.

Interesse?

Bij aanmelding voor 1 april heb je toelatingsrecht. Voor het aanmelden heb je DigiD nodig.

X/ studieinfo@rocmn.nl @ 06 54 98 74 89 ROC lf
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