voor volwassenen

Managementassistent

Wil jij doorgroeien naar een functie als managementassistent? Dan is

deze cursus iets voor jou! Je breidt je administratieve vaardigheden uit

en je krijgt een ondersteunende rol richting collega's en het

management.

In 40 weken word je klaargestoomd tot een onmisbare schakel in elke

organisatie. Je leert alles wat je nodig hebt voor de rol als

managementassistent. Word een ster in agendabeheer, het organiseren

van vergaderingen en evenementen, en het ondersteunen van

leidinggevenden.

De cursus combineert theoretische kennis met praktische
vaardigheden. Zo kun je direct aan de slag in een professionele
omgeving. Ook ga je aan de slag met alle Microsoft Office
programma's, zodat jij efficiént kan werken. Je werkt met alle
Microsoft Office-programma's en verbetert je efficiéntie. Daarnaast
verbeter je je schriftelijke en mondelinge communicatievaardigheden
in zowel het Nederlands als het Engels. Ook ga je aan de slag met
budgetteren, rapporteren en analyseren, en ontwikkel je persoonlijk

leiderschap om jezelf te onderscheiden als professional.

Bedrijven kunnen hun medewerkers laten deelnemen om interne

doorgroeimogelijkheden te creéren en de efficiéntie van hun

managementondersteuning te verbeteren. Neem de volgende stap in je

carriére en word een onmisbare schakel in elke organisatie.

Volwassenenonderwijs

Scholingskosten
€ 2.300,00

Duur
40 weken

Resultaat
certificaat/branchediploma

Lesmoment
overdag

Leervorm
cursus

Locatie
Sneek

Meer informatie




Cursus

Startdata

Sneek 1-9-2025
Kosten

Scholingskosten € 2.300,00
Lesmateriaal inclusief
Prijs € 2.300,00
BTW

vrijgesteld
Je hebt een laptop nodig om te werken in onze digitale omgeving.
Meer informatie

Actuele informatie over bijvoorbeeld toelatingseisen, startdata, kosten
en onderwerpen vind je op onze website www.firda.nl/volwassenen.

Firla o s

Studielast

Leeruren
3,5 klokuren per week

Lesmoment
Dinsdagochtend van 09.00 tot 12.30 uur

Contact

Tel: 058-233 99 66

E-mail: volwassenen@firda.nl
Copyright © 2025 Firda


https://www.firda.nl/volwassenen

