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ZANIMANIJE- POMOCNI ADMINISTRATOR

Sto radi pomoéni administrator?

Kroz individualan pristup tijekom trogodiSnjeg skolovanja ucenici stjecu teorijska i prakticna znanja i
vjestine za obavljanje jednostavnih i srednje sloZzenih poslova administratora — komuniciranje sa
strankama, kreiranje poslovnih dopisa (upit, ponuda, narudzba, otpremnica), rad s postom (prijem,
razvrstavanje, otprema), arhiviranje dokumenata i ostale uredske poslove.

Prakti¢na nastava

Redovno skolovanje pomoc¢nog administratora ukljucuje i prakti¢nu nastavu u radnom procesu u kojoj
ucenici imaju priliku u stvarnom poslovnom okruzZenju savladati i usavrsiti navedene poslove, ovisno o
mjestu obavljanja prakticne nastave. Ucenici prakticnu nastavu mogu obavljati u raznim gradskim i
opcinskim uredima, sudovima i sl., na podrucju prebivalista ili Skolovanja.

Nakon zavrSenog Skolovanja pomocéni administratori osposobljeni su za rad na jednostavnijim
poslovima u uredima s potrebom rada i zaposljavanja pomoénog administratora; opéim i struc¢nim
sluzbama gradova i opcina, sudovima, mati¢nim uredima, zemljiSno-knjiznim uredima, pisarnicama i
slicno.




