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Ansøgning om godkendelse som lærested inden for øko-
nomi 

A. Ansøger
Oplys, hvem der er ansøger, og hvor elever skal oplæres: 

A.1. Virksomheden CVR:
Navn: 
E-mail:
Evt. website: 

A.2. Lærestedet,
hvor eleven oplæ-
res

P-nummer:
Adresse: 

A.3. Uddannelses-
ansvarlig og
kontaktperson

Navn: 
Stilling: 
E-mail:
Telefon: 

B. Ansøgning
Ansøgningen sendes til den lokale erhvervsskole, hvor det lokale uddannelsesudvalg vil behandle ansøgnin-
gen på vegne af Det faglige Udvalg for Kontoruddannelser. Find den nærmeste erhvervsskole på:
https://www.uddannelsesnaevnet.dk/erhvervsuddannelser/find-skole

ANSØGER ERKLÆRER I FORBINDELSE MED ANSØGNINGEN; 

 at oplysningerne i dette ansøgningsskema er korrekte
 at virksomheden kan oplære elever i de oplæringsmål, der er afkrydset under afsnit D. Krav til oplæring af

elever inden for specialet økonomi, og
 at virksomheden overfor elever indskærper nødvendigheden og forståelsen af, at miljøkrav, hygiejnekrav

og regler vedrørende personlig sikkerhed og sikkerhed i forhold til udstyr m.v. jf. arbejdsmiljølovgivnin-
gens bestemmelser, efterleves jf. § 85, stk. 5 i bekendtgørelse om erhvervsuddannelser

Navn: 
Stilling: 
Underskrift: 

(Ansøgningen kan sendes som mail til erhvervsskolen/handelsskolen) 

C. Oplæringsansvarlige på lærestedet
Den uddannelsesansvarlige i virksomheden har det overordnede ansvar for elevens uddannelse i virksomhe-
den, mens den daglige oplæring på lærestedet kan varetages af en eller flere oplæringsansvarlige. De 
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oplæringsansvarlige skal enten være uddannede inden for kontorfaget/økonomi eller have mindst 3 års anci-
ennitet inden for kontorfaget/økonomi.  

Hvor mange ansatte opfylder kravene til at være oplæringsansvarlige? Antal ansatte 
− Deltidsansatte på lærestedet
− Fuldtidsansatte på lærestedet

D. Krav til oplæring af elever inden for specialet økonomi
MINIMUMSKRAV 
Oplæringen af elever inden for specialet økonomi er opdelt i henholdsvis bundne og valgfrie oplæringsmål, 
og minimumskravet er 

 Bundne oplæringsmål: 5 oplæringsmål, som alle elever inden for specialet økonomi skal oplæres i.
 Valgfrie oplæringsmål: Der skal vælges mål og niveau svarende til 100 point, hvor virksomheden selv vælger 

et yderligere antal mål for oplæring, der giver mulighed for, at virksomhedens særkende kommer til udtryk
i oplæringen af elever.

NIVEAU FOR OPLÆRING 
Der er to niveauer for, hvor langt eleven skal nå i sin oplæring, dvs. hvor godt eleven skal kunne udføre det 
enkelte oplæringsmål ved afslutningen af uddannelsesaftalen. Niveauerne fremgår af kolonner til højre i ske-
maerne nedenfor: 

 Eleven kan løse opgaven med hjælp: Eleven løser opgaven rutineret sammen med andre. Store dele af
opgaven løses selvstændigt.

 Eleven kan løse opgaven selvstændigt: Eleven løser opgaven selvstændigt fra start til slut og formidler vi-
den til andre.

De 5 bundne mål skal alle opnås på det højeste niveau, dvs. ”Eleven løser opgaven selvstændigt”. De valgfrie 
mål kan opnås på forskellige niveauer, og de valgfrie mål er tildelt forskellige point for hvert af de to niveauer. 
Virksomheden skal derfor både afkrydse, hvilke funktioner eleverne kan oplæres i og på hvilket niveau.  

Hvis virksomheden nedenfor i skemaet afkrydser flere point for de valgfrie funktioner end minimumskravet 
på 100 point, kan virksomheden udarbejde forskellige planer for oplæring af eleverne i virksomheden. Hver 
plan for oplæring skal opfylde minimumskravet, men de valgfrie mål og niveauet kan være forskelligt for ele-
verne på lærestedet. 
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BUNDNE MÅL 
Alle elever inden for specialet økonomi skal oplæres i følgende funktioner, og virksomhe-
den afkrydser i kolonnen de funktioner, som virksomheden kan oplære elever i. 

Kan løse selv-
stændigt 

1. Kommunikere mundtlig og skriftlig ud fra virksomhedens servicekoncepter og krav til 
sprogbrug, herunder f.eks. sprogpolitik, anvendelse af standarder mv. 

2. Kvalitetssikre sine arbejdsopgaver og følge eventuelle fastlagte krav og rutiner for kva-
litetssikring.  

3. Følge virksomhedens instrukser for håndtering af personoplysninger og for fortrolige 
oplysninger.  

4. Planlægge og prioritere egne daglige arbejdsopgaver. 

5. Kvalitetssikre økonomiske oplysninger og data og sikre, at de er korrekte. 

VALGFRIE MÅL 
Virksomheden vælger de funktioner, som elever kan oplæres i, og afkrydser i 
kolonnerne til højre (sæt x), hvilke funktioner og hvilket niveau virksomhe-
den kan oplære elever i. 

Kan løse 
med hjælp 

Kan løse selv-
stændigt 

6. Bogføre i henhold til kontoplaner og konteringsinstrukser og tilrette 
kontoplaner og konteringsinstrukser.  5 10 

7. Varetage afstemning af f.eks. konti, bank, moms, pengegældsposter mv. 5 10 

8. Deltage i virksomhedens processer med at udarbejde årsregnskab eller 
perioderegnskaber. 5 10 

9. Indsamle og kontrollere data i forhold til beregning af ESG-nøgletal, 
ESG- rapportering eller tilsvarende udvidet regnskabsrapportering. 5 10 

10. Deltage i virksomhedens procedurer for at udarbejde nøgletal, f.eks. i 
forhold til rentabilitet, indtjening, likviditet eller soliditet. 5 10 

11. Udtrække data af økonomi-/regnskabssystem og udarbejde præsentati-
oner til ledelsen eller til ledelsesrapportering. 5 10 

12. Koordinere arbejdsopgaver med interne og eksterne samarbejdspart-
nere. 5 10 

13. Opgøre momstilsvar, lønsumsafgift og/eller energiafgifter og varetage 
indberetning.  5 10 

14. Deltage i udarbejdelse af virksomhedens skatteregnskab og håndtere 
indberetning.  5 10 

15. Deltage i budgetprocedurer i forhold til resultat-, balance- eller likvidi-
tetsbudget. 5 10 

16. Deltage i udarbejdelse af prognoser. 5 10 

17. Deltage i beregning af likviditetsbehov i en given periode og opstille 
plan for, hvordan likviditet fremskaffes. 5 10 
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VALGFRIE MÅL 
Virksomheden vælger de funktioner, som elever kan oplæres i, og afkrydser i 
kolonnerne til højre (sæt x), hvilke funktioner og hvilket niveau virksomhe-
den kan oplære elever i. 

Kan løse 
med hjælp 

Kan løse selv-
stændigt 

18. Deltage i opgørelse af kapitalbehov til anlægsinvesteringer eller lig-
nende. 5 10 

19. Deltage i analyser/opgørelser på baggrund af økonomistyringsmodeller 
for omkostningsberegning, præstationsmålinger mv. 5 10 

20. Deltage i virksomhedens procedurer for overvågning og kontrol. 5 10 

21. Deltage i implementering eller vedligeholdelse af softwarerobotter/RPA 
eller tilsvarende i virksomhedens arbejdsprocesser. 5 10 

22. Arbejde med databehandling under anvendelse af AI-værktøjer ud fra 
virksomhedens etiske og sikkerhedsmæssige retningslinjer. 5 10 

23. Håndtere procedurer for indkomne fakturaer. 5 10 

24. Håndtere procedurer i forhold til betalinger og opfølgning. 5 10 

25. Håndtere fakturering og indbetalinger. 5 10 

26. Håndtere rykkerprocedurer og opfølgning. 5 10 

27. Indsamle data om debitorer og deltage i at udarbejde kreditvurdering. 5 10 

28. Indsamle data til brug for løn- og gageberegninger og opdatere virk-
somhedens systemer. 5 10 

29. Beregne ATP, pensionsbidrag, feriepenge, AM-bidrag mv. 5 10 

30. 
Beregne løn for funktionærer og/eller timelønnede, herunder tage 
højde for f.eks. gavekasse, fagforening, personaleforening samt diverse 
a conto-betalinger. 

5 10 

31. Overvåge og kvalitetssikre lønkørsler i digitale systemer. 5 10 

32. Afstemme løn. 5 10 

33. Håndtere den skattemæssige behandling af multimedier, gaver og rej-
segodtgørelse mv. for medarbejdere. 5 10 

34. Håndtere registrering/refusion ved sygdom og barsel. 5 10 

35. Håndtere digital indberetning af løn mv. 5 10 

36. Håndtere digital indberetning i forbindelse med sygdom og barsel. 5 10 

37. Servicere og vejlede medarbejdere i forhold til lønsedler, feriepenge, 
sygedagpenge mv. 5 10 

Valgfrie oplæringsmål udgør mindst 100 point og i alt:  ______  
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HVEM SKAL ANSØGNINGEN SENDES TIL  
Ansøgningsskemaet sendes til den lokale erhvervsskole/handelsskole, der udbyder kontoruddannelsen. Find 
skolen på www.uddannelsesnaevnet.dk/erhvervsuddannelser/find-skole.  

BEHANDLING AF ANSØGNINGEN 
På baggrund af oplysningerne i ansøgningsskemaet tager skolen sammen med det lokale uddannelsesudvalg 
stilling til, om virksomheden kan godkendes som uddannelsessted. Det lokale uddannelsesudvalg ved er-
hvervsskolen eller Det faglige Udvalg for Kontoruddannelser kan have behov for at indhente supplerende op-
lysninger, og Det faglige Udvalg for Kontoruddannelser kan evt. besigtige virksomheden efter nærmere aftale. 
Når alle oplysninger er indhentet, afgør det lokale uddannelsesudvalg eller det faglige udvalg som udgangs-
punkt inden for 2 uger, om ansøgningen kan imødekommes.  

MULIGHED FOR EN SAMLET GODKENDELSE AF FLERE ADRESSER  
Oplysningerne i ansøgningen skal alene omhandle den adresse, hvor eleven ansættes og oplæres. 

Hvis virksomheden søger godkendelse til at uddanne elever på flere forskellige adresser, kan virksomheden 
søge om en samlet koncerngodkendelse. Sammen med ansøgningsskemaet sendes et bilag med oversigt over 
de ønskede adresser/afdelinger. Bilaget kan hentes på www.uddannelsesnaevnet.dk. Ansøgning om koncern-
godkendelse sendes direkte til Det faglige Udvalg for Kontoruddannelser på mailadresse sager@uddannel-
sesnaevnet.dk  

VEJLEDNING OM REKRUTTERING AF ELEVER OG INDGÅELSE AF UDDANNELSESAFTALE 
Når virksomheden er godkendt, kan den indgå uddannelsesaftale med en elev. Erhvervsskolen/handelsskolen 
vejleder om rekruttering af elever og indgåelse af uddannelsesaftale. Virksomheden og eleven skal blandt an-
det underskrive en særlig formular for uddannelsesaftale senest samtidigt med, at aftalen påbegyndes. Læs 
nærmere på www.lærepladsen.dk.  

PLAN FOR OPLÆRING  
Til støtte for planlægningen og gennemførelsen af den praktiske oplæring har det faglige udvalg udarbejdet 
en vejledende plan for oplæring, der kan hentes på www.uddannelsesnaevnet.dk.  

INSPIRATION OG GODE RÅD 
I løbet af oplæringsperioden afholdes mindst 3 evalueringssamtaler. Den første samtale afholdes umiddelbart 
inden prøvetidens udløb. Oplæringsplanen drøftes ved evalueringssamtalerne og ajourføres løbende. 

På www.dinkontorelev.dk er samlet inspiration, gode råd og praktisk vejledning til at skabe et godt uddannel-
sesforløb for kontorelever. www.dinkontorelev.dk rummer både erfaringer og tips fra oplæringsansvarlige og 
et værktøj til selv at sammensætte et forløb, der omfatter både preboarding, onboarding, oplæringen og af-
slutningen. Det er også muligt at læse mere om, hvad der skaber gode rammer for oplæring, og hvad man 
som virksomhed skal være opmærksom på i forhold til at skabe et godt uddannelsesforløb. 
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