Kompetanseattest

Personalia

Navn: Moen, Stine

Stilling: Sekreteer

Avdeling

Arbeidsgiver: Oppleaeringskontoret ABC
Fadt: 20.02.1979

Arbeidsomrader

Instruktgr for leerlinger Utarbeide framdriftsplaner og sgrge for praktisk opplaering.

Lgnn Beregning og utbetaling av Ignn og trekk. Reiseoppgjgr.
Avstemming og kontroll samt utarbeidelse av dokumentasjon til
revisor. Innberetning forskuddstrekk og arbeidsgiveravgift.

@konomi, regnskap Kontering, punching, fakturering. Utarbeide regnskapsrapporter.
Foring av regnskap, avstemming av kont, arsoppgjar.

Sentralbord/postbehandling Telefon og kundekontakt. Journalfgring, arkivering.

Fagkonsulent Utarbeide framdriftsplaner og sgrge for praktisk opplaering

Faglig kompetanse

Spesiell kompetanse

Har kompetanse om lover og avtaler i arbeidslivet, Ignn, reiseregulativer, pensjon og
trygdeytelser. Personalarbeid, saksbehandling, administrative rutiner, kommunikasjon og
kundebehandling, arkivering. Har kompetanse om mal/innhold i butikk- og bokbinderfaget,
oppfelging av lzerlinger i medlemsbedrifter.

Data/IKT

Behersker bruk av Word, Excel, First office, Windows lgnn, Safir OK, Power Point og Internett. Har
ansvar for 8 oppdatere program p& egen PC til stadig nye versjoner.

Kvalitet, HMS

Har kunnskaper om oppbygging og innhold i eget KS-system - fglger opp vedtatte prosedyrer og
har ansvar for Igpende oppfalging av deler av dette. Har kunnskaper om HMS - vern av ytre og
indre miljg, avviksbehandling og egenkontroll.

Utviklingsarbeid

Kan utvikle, lage systemer og framdriftsplaner for oppfglging av leerlingene. Har deltatt aktivt i
utarbeidelsen av bedriftens KS-system.

Markedsfgring

Har kunnskaper om markedet til laerebedriftene. Hvordan gi informasjon til aktuelle laerebedrifter
samt markedsfgring av opplaeringskontoret.

Bransjekunnskap

Har grunnleggende kunnskaper om fagopplaeringsordningen, videregdende skoleopplaering,
oppbygging av leereplaner samt organisasjonen i forhold til fylkeskommunen. Kjenner til tilskudds
ordningene i fagopplaeringssystemet.

Annen fagkompetanse

Arbeider selvstendig med fakturering og regnskap. Har ansvar for en del innkjgp. Deltar i
budsjettarbeid. Distribuerer tilskudd til medlemsbedriftene

Ledelseskompetanse

VOX



Har hatt daglig oppfalging av laerling i egen virksomhet

Oppleering av andre
Har ansvar for & gi informasjon til skoler og skoleklasser. Deltar aktivt i etablering av oppleeringstilbud i
lokale lzerebedrifter. Har undervist pa kurs i kontorfaget for voksne leerlinger og praksiskandidater.

Initiativ, fleksibilitet

Er fleksibel. Liker & ta fatt pd nye arbeidsoppgaver. Kan komme med forslag til nye Igsninger pa f.eks
kvalitetssikringssystemet og ordninger for oppfglging av leerlingene. Har deltatt i utprgving av nye Ignn-
0og personalsystem og gitt innspill til forbedringer av dette.

Innsats, kvalitet, service

Er palitelig og overholder frister og avtaler. Er ansvarsbevisst og pliktoppfyllende. Kan takle stgrre
arbeidsintensive perioder. Er kvalitetsbevisst. Er 8pen og utadvendt. Oppnar lett kontakt med andre. Har
god kunnskap om behovet til lzerebedriftene, Har erfaring og ferdigheter i oppsgkende virksomhet for
rekruttering av nye leerebedrifter.

Samarbeid og kommunikasjon
Samarbeider daglig med ledelsen og andre ansatte. Kan bidra til 8 se Igsninger. Deltar i en del viktige
beslutninger. Kan f& andre til & se viktigheten av & fglge opp egne prosedyrer og rutiner.

Sted: Dato: Ansattes underskrift:
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