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Beskrivelse af jobomradet

Definition af jobomradet

Malgruppen for FKB Viden- og forretningsservice er medarbejdere, der typisk arbejder inden for et bredt
felt af private og offentlige servicevirksomheder, hvis primere forretningsomrade er at producere og
szlge viden eller tjenesteydelser til andre virksomheder (business service).

Eksempler pa malgruppen er advokatsekretearer, gkonomi- og regnskabsmedarbejdere, controllere,
revisorassistenter, marketingassistenter samt eventkoordinatorer.

Omradet omfatter en bred vifte af viden- og forretningsservicevirksomheder inden for it-, konsulent-,
advokat-, revisor-, kommunikations- og virksomhedsradgivning, kontorservice, eventbureauer,
kundekontaktcentre, ejendomsadministration og ejendomshandel samt rekrutterings- og vikarbureauer.

Forretningsservice omfatter produktion og salg af serviceydelser som revision, bogfering og regnskab,
juridisk radgivning og fremstilling af markedsfaringskampagner, datadrevet markedsfgring og tilhgrende
brandingprodukter (annoncer, brochurer, bannere mv.). Virksomhedernes kerneydelser bestar i at udfere
arbejde for andre, primeert i form af service og radgivning. | dag inkluderer forretningsservice ogsa
vigtige omrader som datasikkerhed, GDPR-overholdelse, datahandtering, baredygtighed, ESG-
rapportering, cirkular forretningsforstaelse og klimaregnskab. Virksomhederne radgiver ikke kun om
finansielle og juridiske spargsmal, men hjalper ogsa med at sikre, at deres kunders data handteres sikkert
og i overensstemmelse med geeldende lovgivning. Desuden understatter de deres kunder i at
implementere baeredygtig praksis, at rapportere om miljgmaessige, sociale og ledelsesmassige forhold, og
udarbejde klima-/ESG-regnskaber for at dokumentere deres miljgpavirkning.

Malgruppen inden for jobomradet er de administrative medarbejdere, der arbejder med administration,
service og sagsbehandling/kundeservice i relation til de neevnte fagomrader, ofte med teet tilknytning til
de enkelte fagspecialister. Det administrative arbejde kreever typisk en serlig faglig dybde afhangigt af
det aktuelle viden- og forretningsserviceomrade.

Dele af jobomradet er lovregulerede, fx advokatvirksomhed, revision og arbejdet med datasikkerhed og
indberetning til datatilsynet, hvilket ligeledes er med til at stille serlige krav til udgvelse og til
medarbejdernes faglighed.

Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planlaegning og markedsfgring samt
gennemfarelse af events hagrer ogsa under viden- og forretningsservice. | de senere ar har flere og flere
virksomheder valgt at outsource nogle af deres arbejdsfunktioner, herunder ogsa events, og ogsa private
kunder vaelger at lade professionelle bista sig i forbindelse med for eksempel starre fester og bryllupper.
Det har skabt job i virksomheder, der har valgt at specialisere sig i at lgse denne form for opgaver, typisk
betegnet eventbureauer.
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I eventbureauer er udvikling, planleegning, markedsfaring og gennemfarelse af events/arrangementer det
primare formal, og dermed den primare arbejdsfunktion. Produktet kan for eksempel veere receptioner,
sportsbegivenheder, medarbejderseminarer, kulturelle aktiviteter, firma- og temafester, produktlancering,
bryllupper, naturoplevelser o. lign.

Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planleegning og markedsfaring samt
gennemfgarelse af events sker i gvrigt i mange typer virksomheder, kulturinstitutioner og offentlige
organisationer, hvor denne funktion er en integreret del i virksomheden.

Med indfgrelsen af RPA (Robotic Process Automation), automatisering, robotteknologi og Al (kunstig
intelligens) kan hele jobomradet yderligere understettes og udvikles. Disse teknologier kan effektivisere
0g optimere arbejdsprocesser ved at automatisere rutineopgaver og frigare tid til mere komplekse og
veerdiskabende aktiviteter. RPA kan handtere repetitive opgaver som dataindtastning og -behandling,
mens robotteknologi kan tage sig af fysiske opgaver, og Al kan analysere data og levere indsigt, der
understgtter beslutningstagning. Automatisering og Al kan ogsa forbedre kundeservice ved at levere
hurtigere og mere preecise svar pa forespgrgsler samt forudsige kundebehov og preeferencer.

Dette betyder, at de administrative medarbejdere i hgjere grad arbejder med komplekse opgaver, herunder
udvikling og kvalitet.

Typiske arbejdspladser inden for jobomradet

Der er tale om et bredt spektrum af virksomheder og virksomhedstyper inden for bade den private og den
offentlige servicesektor. De fleste af omraderne omfatter alt fra sma enkeltmandsvirksomheder til store
internationale koncerner.

Advokatsekretaererne arbejder generelt meget selvstendigt og varetager en vaesentlig del af sagsgangen i
relation til omrader som ejendomsadministration, handel med ejendom, virksomhedsregistrering, inkasso,
dedsbo og konkurs. P& andre omrader sasom voldgiftssager, steevninger, retssager, straffesager, mediering
mv. har de mere en stgttefunktion, da ydelserne i hgjere grad bestar af juridisk radgivning, der varetages
af en advokat.

Inden for kommunikation, PR, og markedsfgring omfatter de administrative jobs funktioner som
projektkoordinatorer eller produktionsassistenter. Dette omfatter bade styring og koordinering af
ressourcer og leverancer internt og eksternt i virksomheden.

De typiske radgivningsvirksomheder er meget teet bundet op pa kundernes strategi, innovation og
nerveerende udfordringer. Arbejdet er typisk projektorganiseret, hvor konsulenterne fungerer som
projektledere. Medarbejdere i administrative eller projektkoordinator stillinger har typisk ansvar for at
koordinere ressourcer og planleegge en stor del af opgaver og aktiviteter pa tvers af de enkelte projekter,
som virksomhederne arbejder med. Der kraeves stor selvstendighed og faglig indsigt i virksomhedens
kerneydelser og - faglighed, fordi de administrative medarbejdere, som fglge af den daglige
kundekontakt, ofte bidrager til nye lgsningsforslag. Arbejdet er preeget af stramme tidsfrister og kan
rumme hektiske perioder.

Administration og kundeservice inden for udvikling, planleegning og markedsfering samt gennemfarelse
af events udfares af bade private virksomheder, selvejende institutioner og offentlige organisationer, og
arbejdspladserne spander fra meget sma til store virksomheder.
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Desuden forventes teknologier som RPA, automatisering, robotteknologi og Al samt nye
produkter/services og kompetenceudvikling at &ndre de traditionelle arbejdsopgaver for malgruppen
indenfor jobomradet i retning af mere direkte kundekontakt, individuel sagshehandling og andre
forretningsfaglige arbejdsopgaver. Implementeringen af RPA og Al vil lette mange rutinepraegede
opgaver, hvilket frigiver tid til medarbejderne til at fokusere pa komplekse og veardiskabende aktiviteter,
som vil stille krav om sterre ansvar og selvsteendighed i opgavelgsninger med stigende kvalifikationskrav
til falge.

Medarbejderne pa arbejdspladserne inden for jobomradet

Medarbejderne er savel fagleerte, som ufagleerte med en raekke forskellige job- og arbejdsfunktioner inden
for administration, kundeservice og sagsbehandling/kundeopgaver, savel assisterende funktioner som
selvstaendige.

Medarbejdernes uddannelsesbaggrund er enten erhvervsfaglig fra handels- og kontoromradet, eller
tilsvarende kompetence opnaet gennem opkvalificering og erhvervserfaring.

Generelt forandres malgruppens jobfunktioner i disse ar med stgrre ansvar og selvstendige
opgavelasninger til falge, hvilket farer til stigende forventninger, og dermed stigende kvalifikationskrav
til kompetencebeskrivelsens malgruppe.

Desuden vil indfgrelse af ny teknologi, behov for udvikling af nye produkter/services samt nye krav og
forventninger fra kunderne bidrage vasentligt til endringer i arbejdsopgaver og jobfunktioner.

De stigende krav omfatter ikke kun de traditionelle feerdigheder, men ogsa evnen til at falge med i den
teknologiske udvikling. Derfor bliver it-feerdigheder og digitale kompetencer stadig vigtigere. Ydermere
er analytiske feerdigheder, kommunikationskompetencer, problemlgsningsevne og laeringsevne blevet
afgerende for at kunne handtere de komplekse opgaver og ansvar, som jobfunktionerne kraver.

Arbejdsorganisering pa arbejdspladserne inden for jobomradet

Den teknologiske udvikling og nye og mere fleksible organisations- og styringsformer peger i retning af,
at opgaverne fortsat bliver projektorganiserede, og at medarbejderne indgar i teams pa tveers af
organisationer og landegranser. Der vil dog stadig i et vist omfang vaere en raekke faste driftsopgaver,
som skal varetages samtidigt med, at medarbejderne ogsa indgar i de tveergaende teams og projekter.
Tveerfaglige kompetencer eftersparges bl.a. som fglge af den teknologiske udvikling, brancheglidning,
nye keededannelser, virksomhedsopkeb og lign.

Som "frontpersoner" star de over for en stigende kundeinteraktion, hvor de ikke blot formidler kontakten
mellem kunder og virksomhedens specialister, men ogsa er ansvarlige for at analysere og undersgge
klientbehov. Denne proces kraever en dybdegaende forstaelse af virksomhedens serviceydelser og en evne
til at kommunikere komplekse koncepter pa en forstaelig made. De administrative medarbejderes
deltagelse i rapportering og dokumentation af kundeinteraktioner og projektudvikling kraever ngjagtighed
og pracision for at sikre, at alle relevante oplysninger er korrekt registreret og tilgeengelige for bade
interne teams og eksterne interessenter.
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Kompleksiteten af opgaverne kraever et teet samarbejde bade internt med andre personalegrupper og
eksternt med samarbejdspartnere. Denne tvaerfaglige tilgang fremmer problemlgsning og innovation,
hvilket er afggrende for at imgdekomme klienternes skiftende behov og forventninger.

Endelig er kundefokus centralt i alt arbejde. Medarbejderne skal veere opmarksomme pa at opbygge og
vedligeholde positive relationer med kunderne gennem hele processen. Dette indebarer ikke kun at
opfylde deres umiddelbare behov, men ogsa at forsta deres langsigtede mal og arbejde proaktivt for at
imgdekomme dem.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Datahandtering og ESG-regnskab

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Kompetencen til at arbejde med indsamling af data internt og eksternt vedrerende ESG-rapportering
kraever en raekke specifikke feerdigheder og videnomrader. Datahandtering er en central del af denne
kompetence, hvor kendskab til databaser og systemer, som bruges til at opbevare og organisere store
meengder data, er essentiel.

Forstaelse for datasikkerhed, integritet og privatliv, herunder overholdelse af relevant lovgivning og
standarder, er ligeledes vigtig. Medarbejdere skal kunne implementere og sikre datahandteringspraksisser
for at beskytte data mod uautoriseret adgang og sikre ngjagtighed og palidelighed samt bruge teknologi il
at automatisere indsamling (RPA) og opdatering af data for at forbedre effektiviteten og reducere risikoen
for menneskelige fejl.

Medarbejdere inden for dette omrade skal kunne indsamle og validere data fra forskellige kilder, bade
interne sasom virksomhedens egne produktionsdata og energiforbrug, og eksterne som leverandgrdata og
offentlige databaser. De skal ogsa have evnen til at analysere disse data ved hjelp af statistiske verktajer
og metoder for at identificere trends og magnstre.

| forbindelse med ESG-rapportering er det ngdvendigt med en dyb forstaelse af miljgmaessige, sociale og
ledelsesmaessige faktorer, og hvordan disse pavirker virksomhedens prastationer og omdgmme.
Medarbejdere skal veere bekendte med geeldende ESG-rapporteringsstandarder. Dette muligger
udarbejdelse af detaljerede ESG-rapporter, der viser virksomhedens miljgmassige, sociale og
ledelsesmaessige prastationer, samt effektiv kommunikation af ESG-resultater til interessenter som
investorer, kunder og regulatorer.

Nedbringelse af CO2 kraever kendskab til beeredygtighedsprincipper og miljgforhold, herunder forstaelse
af klimapavirkninger og metoder til at reducere CO2-udledning. Dette inkluderer beregning af
virksomhedens CO2-aftryk ved at analysere energiforbrug, transportdata, affaldsproduktion og andre
relevante faktorer, samt benchmarking af virksomhedens CO2-aftryk mod industristandarder og
konkurrenter for at identificere forbedringsomrader.

Evnen til projektstyring er ogsa vigtig, da medarbejdere skal kunne planlegge, implementere og overvage
projekter, der har til formal at reducere CO2-udledningen. Dette indebzrer udvikling og implementering
af strategier og teknologier til at reducere CO2-udledning, som energieffektivisering, brug af vedvarende
energikilder og optimering af forsyningskaden, samt kontinuerlig overvagning af CO2-reduktionstiltag
og rapportering af fremskridt mod fastsatte mal.

Teknologi og arbejdsorganisering
Teknologisk kraever det, at medarbejdere benytter avancerede dataindsamlings- og analyseveaerktgjer for at

kunne indsamle, behandle og analysere store mangder data effektivt. Dette inkluderer brug af databaser,
automatiseringssoftware og statistiske analyseveerktgjer, der sikrer ngjagtighed og effektivitet i
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datahandteringen. Desuden skal medarbejdere kunne anvende ESG-rapporteringssystemer, som
understgtter de geeldende standarder og rammer for at sikre korrekt og transparent rapportering.

Arbejdsorganisatorisk kraever det en struktureret tilgang til projektstyring, hvor klare mal og tidsplaner er
defineret for CO2-reduktionsprojekter og ESG-rapportering. Samarbejde pa tveers af afdelinger og
funktioner er essentielt for at sikre, at alle relevante data indsamles og analyseres korrekt. Det er ogsa
ngdvendigt med kontinuerlig overvagning og rapportering af fremskridt, hvilket kreever etablering af
effektive kommunikationskanaler og procedurer for at dele information og resultater internt og eksternt.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Udbredelsen af arbejdspladser, hvor kompetencer inden for indsamling af CO2- og baredygtighedsdata,
og ESG-rapportering efterspgrges, er i markant vaekst og forventes at stige yderligere i fremtiden. Dette
skyldes flere faktorer. For det farste er der et stigende globalt fokus pa beeredygtighed og
klimaforandringer, hvilket farer til strengere miljereguleringer og krav om gennemsigtighed i
virksomheders miljgpreestationer. For det andet presser investorer og forbrugere virksomheder til at
demonstrere deres engagement i baeredygtighed og udvise social ansvarlighed, hvilket gar ESG-
rapportering til en vigtig del af virksomhedens strategi.

Som fglge heraf vil flere virksomheder pa tvers af forskellige sektorer have behov for medarbejdere, der
besidder disse kompetencer. Samlet set indikerer disse tendenser en betydelig veekst i antallet af
arbejdspladser, hvor disse kompetencer vil blive efterspurgt nu og i fremtiden.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Eventgennemfgrelse - kundeservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Events og arrangementer kan forega i mange sammenhange, og forskellige medarbejdergrupper kan
indga. En eventkoordinator kan have det som sin primeere funktion at udvikle, markedsfare, koordinere
0g ogsa deltage i gennemfarelsen og opfelgningen og evalueringen.

Personlig kundekontakt, service og salg ud fra forstaelsen af et koncept og godt vertskab er centrale
kompetencer for medarbejderen, der kan bidrage til at sikre kunden en god oplevelse, uanset om det
handler om demonstration af et produkt, pa en messe, bag skranken i en bowlinghal eller som
medarbejder i relation til en stor idraetsbegivenhed eller et kulturelt arrangement i den offentlige eller den
private sektor.

Kompetencer i konflikthandtering er ngdvendige, da medarbejderen skal kunne kommunikere med mange
forskellige malgrupper - ogsa i vanskelige og uforudsete situationer - og bidrage til at sikre en god
oplevelse og god service for bade kunder og deltagere.

En event gennemfares ofte i et tveerfagligt samarbejde mellem flere funktioner. Den primeere del, der
udger selve kernen i eventen/ arrangementet, og parallelt hermed er en raeekke sekundare funktioner,
hjeelpefunktioner, der varetages af medarbejdere, der stgtter gaesterne, kunderne, tilskuerne eller
deltagerne. Alle bidrager tilsammen til at sikre, at eventen/arrangementet kan blive en god oplevelse.

De sekundare funktioner kan vaere forberedelse og klargaring af udstyr, opsetning af digitale platforme,
inventar, herunder borde og stole, bannere mv. Det indebzrer ogsa modtagelse af gaesterne, vejledning
eller pladsanvisning, at opfylde gestens gnsker og varetage stettefunktioner for gaesten under eventen.

Forberedelse og klargaring af udstyr indebzerer seedvanligvis ikke opsaetning og nedtagning af lyd-, lys-
og andet teknisk udstyr, der typisk varetages af en teater-, udstillings- og eventtekniker.

Forskellige kritiske situationer kan opsta i forbindelse med en event. Her skal eventmedarbejderen kunne
reagere hensigtsmaessigt i situationen i forhold til geester, der fx kommer til skade eller faler sig utilpasse.
Medarbejderen skal ogsa kunne handtere problemer af sikkerhedsmassig karakter eller korrigere i forhold
til hygiejne. Ofte ved inddragelse af andre medarbejdergrupper, herunder samaritter eller andre
specialister.

Ved servering af drikkevarer og fedevarer vil eventmedarbejderen ofte kunne hjelpe de primere
medarbejdere, der handterer fadevarerne, som led i serviceringen af gaesten og for at sikre gaesten en god
oplevelse.

De vaesentligste kompetencer ved gennemfarelsen af events vil vaere kundeservice, personlig
kundebetjening, salg og konflikthandtering samt evnen til at indga i et tvaerfagligt samarbejde herom.

Teknologi og arbejdsorganisering
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Eventkoordinatoren skal kunne arbejde med veerktgjer til registrering af kunder, fx i form af databaser
eller specifikt udviklede programmer til fx evaluering og statistikker samt it-veerktgjer til booking af
udstyr og lokaler.

Fremadrettet vil vaere et gget fokus pa digitalisering af events. Den ggede digitalisering vil stille krav til
eventkoordinatorens digitale kompetencer.

Branchen forventes dog i langt overvejende grad stadig at fokusere pa den fysiske deltagelse til events/
arrangementer.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Mange forskellige medarbejderkategorier kan blive involveret i gennemfarelsen af en event, oftest i et
tveerfagligt samarbejde, da events kan vere bade interne og eksterne, mindre og sterre
begivenheder/aktiviteter, som de fleste bade offentlige og private virksomheder, vil komme ud for at
skulle gennemfare.

I nogle virksomheder kan veere en selvsteendig afdeling beskeftiget udelukkende med events, i andre
arbejder medarbejderen i hgjere grad alene med inddragelse af gvrige relevante personer ad hoc. Det
tvaerfaglige samarbejde kan desuden forega ved online-kommunikation mellem medarbejdere placeret pa
forskellige fysiske adresser.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Eventudvikling - koordination

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Eventkoordinatoren deltager i kreativ ide- og konceptudvikling af oplevelser og events og i opstilling af
mal og malgrupper. Innovation og forretningsforstaelse er centrale kompetencer.

Eventkoordinatoren udvikler og markedsfarer events, og skal herunder varetage styring af de
administrative opgaver i forbindelse med eventen, aktivitetsplanlagning, budgettering, indgaelse af
kontrakter, aftaler og forsikringer.

Medarbejderen skal desuden kunne sgrge for transport og logistik og kunne tage hgjde for
myndighedskrav om sikkerhedsaspekter samt skaffe personale til events.

Fremtidens kunder og deltagere vil stille ggede krav eller gnsker om fokus pa at indarbejde
baeredygtighed i arrangementerne med fokus pa cirkular forretningsforstaelse. Dette kan galde fx
anvendelse af materialer i arrangementet, transportformer og det aftryk, arrangementet som helhed
afseetter.

Digitalisering af events/arrangementer forventes at vokse i fremtiden. Det vil stille ggede krav til
eventkoordinatorens kendskab til relevante digitale platforme samt kompetencer inden for afvikling af
digitale events.

En veesentlig del af arbejdsopgaverne i forbindelse med planleegningen af events er markedsfering, fx
kontakt til de lokale dagblade, annoncering pa sociale medier, herunder formidling af eventproduktets
historie, forretningskoncept og kultur igennem storytelling.

Eventkoordinatorens arbejdsfunktion er overvejende administrativ, men der er ofte behov for at
vedkommende er til stede, og aktivt medvirker i gennemfgrelse af eventen, fx ved at handtere uforudsete
hendelser, tage imod og registrere deltagere/besggende/gester, udlevere materiale, sgrge for
pladsanvisning og at tage imod serligt indbudte gaesteoptreedende, oplaegsholdere, mv.

Til digitale arrangementer kan opgaverne fx veere at afhjeelpe digitale udfordringer hos deltagerne, sikre
oplaegsholderne kan vise deres preesentationer, holde styr pa chatten/spgrgsmal og kommentarer i lgbet af
arrangementet mv.

Efter afslutningen af eventen skal ofte udfaerdiges en afrapportering, fx et kort notat og en mindre
evaluering til kunden i form af et notat eller skema. I mange tilfeelde skal eventkoordinatoren ogsa sgrge
for afregning/fakturering af eventen.

Teknologi og arbejdsorganisering

Den voksende digitalisering stiller krav til eventkoordinatorens/-medarbejderens digitale kompetencer og
kendskab til relevante digitale platforme.

Det er ngdvendigt at kunne beherske de mest almindelige administrative programpakker.
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Eventkoordinatoren skal have godt kendskab til informationssggning og markedsfgring pa internettet,
henunder datadrevet markedsfering og kunne oprette og vedligeholde hjemmesider. Medarbejderen der
skal beherske denne jobfunktion kan med fordel have kendskab til brugen af Al og RPA.

Medarbejderen bgr kunne beherske forskellige projektstyringsveerktgjer til brug ved planleegning,
koordinering og styring af en event, herunder ogsa have erfaring med digitale kommunikations- og
styringsverktgjer.

Det ggede krav til baeredygtighed kraever kendskab til forskellige former for baeredygtighed (fx miljg-,
social- og gkonomisk bzeredygtighed)
Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Events udvikles, planlegges, markedsfgres og gennemfares i mange virksomheder, bade i den offentlige
og den private sektor. | nogle virksomheder er stort set alle medarbejdere beskeeftiget med funktionen, i
andre er den centreret i en serlig afdeling eller hos en enkelt person. Ofte foregar planlaegning og
gennemforelse i et tvaerfagligt samarbejde mellem flere forskellige medarbejdergrupper, evt. mellem
medarbejdere placeret pa forskellige fysiske adresser.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Juridisk kompetence i viden- og forretningsservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Serviceydelser inden for forretningsservice er i stgrre eller mindre omfang juridiske opgaver og
radgivning. Omradet daekker et bredt spektrum af juridiske discipliner lige fra privatretlige emner over
forbrugerretlige og offentligretlige til erhvervsretlige emner. Medarbejdere inden for jobomradet
anvender almindeligt forekommende retlige regler inden for relevante omrader, kender sagsgangen,
deltager ved udarbejdelse af almindeligt forekommende dokumenter, opgerelser og ekspeditioner i gvrigt
inden for omradet og udfarer i et vist omfang selvstendig sagsbehandling. Medarbejdernes arbejde med
juridisk sagsbehandling, herunder informationssggning, sker i stigende grad med inddragelse af Al, og
stiller krav til medarbejdernes kompetencer til at anvende Al sikkerhedsmaessigt og etisk forsvarligt.

Arbejdet pa fx et advokatkontor kraever, at medarbejdere kan arbejde meget selvsteendigt og varetager en
vaesentlig del af den administrative sagsgang i relation til omrader som ejendomsadministration, handel
med ejendom, virksomhedsregistrering, inkasso, dedsbo og konkurs, men de fungerer ogsa som
sagsbehandlere med en faglig viden. Ofte varetager medarbejderen stattefunktion eksempelvis i
forbindelse med voldgifts-, straffe-, retssager, steevninger mv.

Medarbejdere anvender serlige regler for brancheetik, tavshedspligt, betroede midler mv. Medarbejdere,
som varetager radgivning og salg, skal samtidigt have kendskab til virksomhedens egne ansvars- og
forsikringsforhold.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender digitale sagsbehandlingssystemer, elektroniske systemer til paradigmer,
formularer, indberetninger mv. Desuden anvendes en reekke generelle informationssystemer, fx gennem
brug af generativ Al, men ogsa specifikke it-systemer, der er specialdesignet til et bestemt formal,

eksempelvis optimering af arbejdsgange gennem brug af RPA.

| denne sammenhang er datasikkerhed og korrekt datahandtering afgerende for at beskytte falsomme
oplysninger og sikre overholdelse af GDPR-reglerne.

Efterspargslen efter mere specialiserede ydelser medfgrer, at mindre virksomheder slar sig sammen eller
indgar i forskellige former for samarbejder. Disse samarbejder medfarer ofte en vis specialisering mellem
kontorerne og skeerper behovet for at have og felge retningslinjer for datasikkerhed og GDPR-compliance
for at sikre, at alle parter handterer data ansvarligt og i overensstemmelse med geldende lovgivning.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet
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Alle medarbejdere har kendskab til den pagealdende virksomheds juridiske omrade, mens
sagsbehandlingen ofte er specialiseret pa de enkelte afdelinger/medarbejdere i forhold til sagsomrade. Der

er behov for savel generalister, som specialister. Ofte vil de enkelte led i sagsbehandlingen desuden veere
fordelt pa forskellige medarbejdergrupper i afdelingen.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Markedsfgring

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejderne indgar i relationer og samarbejder i forbindelse med markedsfaring, savel internt i egen
virksomhed som eksternt, i rollen som projektkoordinator, produktionsassistent eller som assistent til
disse funktioner. Medarbejderne bistar ved markedsfaringsopgaver ved at udfare en koordinerende eller
assisterende rolle, bade ved markedsfaring af virksomhedens produkter og ydelser, og som egentlig
forretningsservice.

Medarbejderne bidrager til dele eller alle elementer ved en branding- og markedsfgringsindsats:
Udarbejdelse af markedsfaringsplan, fastleeggelse af markedsfaringsmal, planlegning og gennemfarelse
af markedsfgringsaktiviteter, beregning af nggletal, opfglgning, effektmaling af resultater mv.
Medarbejderne indgar ogsa i udvikling af nye produkter.

Markedsfaring og branding har fokus pa brug af data, dvs. at medarbejderne arbejder med datahandtering,
bade forud for udarbejdelse af markedsfaringsplanen, under gennemfgrelsen og som opfglgning og
analyse af trafikken pa virksomhedens sites og sociale medier til markedsfaring og kundefastholdelse, fx
sggemaskineoptimering og styring af de sociale medier.

Dertil kommer koordinering af de interne og eksterne leverandgrers indsats mv. og arbejdet med
kommunikationsformer og -kanaler med fokus pa, at den eksterne kommunikation overholder
markedsferingslovens forbud mod vildledning, fx hindring af greenwashing.

Alle led i arbejdsprocesserne omkring markedsfgring og branding pavirkes ogsa af de muligheder, som
Al abner for, og det betyder, at medarbejderne skal kunne handtere gget brug af Al i de administrative
processer og bidrage til udvikling af forretningspotentialer og nye produkter i takt med udbredelsen af Al.

Flere af medarbejderens funktioner er af koordinerende slags, og der stilles store krav til medarbejderne
om at kunne have mange bolde i luften. De skal handtere mange forskellige opgaver og kontakter.
Funktionerne kraever, at medarbejderen kan kommunikere med mennesker med forskellige faglige og
uddannelsesmassige baggrunde, kan lytte til deres behov, og samarbejde med dem. En vasentlig
dimension i de typiske funktioner er ligeledes at kunne udvalge relevante leverandgrer og udfere
indledende kvalitetssikring og slutevaluering af de enkelte leverancer.

Det meste af omradet er i lgbende udvikling, og kunderne bliver stadig mere specifikke i deres gnsker.
Generelt forventes medarbejdere indenfor omradet viden- og forretningsservice at indga i en bred vifte af
opgaver, hvilket stiller krav om omstillingsparathed og selvsteendighed og evne til konstant at indga i nye
opgaver.

Medarbejderen bidrager til dele eller alle elementer ved en branding- og markedsfgringsindsats:

Udarbejdelse af markedsfaringsplan, fastleeggelse af markedsfaringsmal, planlaegning og gennemfarelse
af markedsfgringsaktiviteter, beregning af nggletal, opfalgning, effektmaling af resultater mv.

Teknologi og arbejdsorganisering
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Medarbejderen anvender en bred vifte af it-veerktgjer og -systemer ifm. udferelsen af funktionen.
Markedsfaring sker i stadig stigende grad pa en raekke forskellige digitale platforme, som medarbejderne
skal kunne handtere til formidling og indsamling af viden. Medarbejderne skal derfor kunne handtere de
mange forskellige platforme og kende deres malgrupper og muligheder.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudseetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Det ma forventes, at udviklingen gar mod stadig sterre krav om, at medarbejderen kan arbejde med
markedsfaring som en vesentlig del af funktionen. Alle medarbejdere skal som udgangspunkt have
indsigt i sammenhangen mellem virksomhedens markedsfaring, herunder pa sociale medier, og dens
forretningsmaessige succes.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Produktion, radgivning og salg af viden og forretningsservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Sammen med virksomhedens gvrige medarbejdere selger og udvikler medarbejderne viden, verktgjer,
redskaber, koncepter og dokumentationer til fx synliggerelse, dokumentation og kvalitetssikring af
ydelser. Medarbejderne indgar sammen med gvrige kollegaer i arbejdet med koncepter som
styringsveerktaj og evalueringssystemer til viden og forretningsservice. Medarbejderne arbejder med
malstyring fx i forbindelse med outsourcing af opgaver. Outsourcing kreever samarbejde og
partnerskaber, som medarbejderne ogsa deltager i.

Medarbejderne formidler viden bade mundtligt og skriftligt i forbindelse med produktion, radgivning og
salg af viden og service. Produktion, radgivning og salg af viden og service kan foregd pa mange
omrader, fx i forbindelse med udarbejdelse af regnskaber, revision, arrangementer, personaleudvalgelse,
eller dataindsamling. | denne sammenhang er datasikkerhed og korrekt datahandtering afgerende for at
beskytte oplysninger og sikre overholdelse af GDPR-reglerne.

Medarbejderne lytter og afklarer kundens behov og foretager lgbende desk research for at holde sig
opdateret og indsamle viden inden for deres specifikke omrade, for pd den made at bidrage til evt. nye
produkter og lgsningsforslag fx baseret pa RPA og Al. Medarbejderne formulerer sig mundtligt og
skriftligt bade internt i forhold til kollegaer og eksternt i forhold til kunder.

Medarbejderne planlaegger, analyserer og udferer delarbejdsopgaver, fx analyse af nggletalsberegninger
eller analyse af budgetter i forhold til budgetopfalgning, samt udarbejder produktions- og tidsplaner. De
indgar i projektarbejder og gvrige samarbejder, som dokumenteres fx via projektbeskrivelser og
samarbejdskontrakter. Medarbejderne arbejder med kalkulation, tilbud og behandling af reklamation.
Medarbejdere udfarer ogsa serviceopgaver i forhold til samarbejdspartnere og internt i virksomheden i
overensstemmelse med virksomhedens servicekoncept, og fastlagte rutiner for kvalitetssikring.

Koordineringsopgaver, der indebarer leverancer fra flere konsulenter, kunder og eksterne leverandarer,
giver en stor kontaktflade, og stiller krav om en professionel kommunikation og datahandtering, ligesom
det kan give mange deadlines, der skal passes sammen, og dermed give hektiske perioder.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender de it-veaerktgjer og -systemer, som anvendes til informationssggning, ordre-
/sagsbehandling, herunder callcenterteknologi, og via e-handel. Medarbejderne indgar i forskellige
arbejdsorganiseringer lige fra enmandsfunktioner til selvstyrende teams og projektorganisationer.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudseetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.
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Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Medarbejderne varetager i stadig stigende grad kundekontakt, og yder service i forhold til mere og mere
komplekse serviceydelser. Denne service vil i stadig stigende grad ske ved anvendelsen af
informationsteknologiske varktgjer.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Regnskabs- og gkonomistyring i viden- og forretningsservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejdere udfarer funktioner inden for en virksomheds regnskabs- og gkonomistyring med forstaelse
for sammenhangen med virksomhedens drift og udvikling og med forstaelse af gkonomifunktionen som
et serviceorgan. Arbejdsopgaverne kan variere fra bogfering/controlling, debitor-, kreditor- og lgnstyring,
fakturering til budgetplanleegning, udarbejdelse af diverse materialer til ledelsen, herunder levering af
nggletal til belysning af virksomhedens gkonomi, miljgpavirkning mv. Medarbejdere kan ogsa medvirke
ved kundeanalyser, fx rentabilitet, og i et vist omfang ved gkonomistyring af projekter.

Bade Al og RPA understgatter i stigende grad integrationen mellem systemer til gkonomistyring og
datahandteringen i virksomhederne, og den ggede anvendelse bidrager samtidigt til lzbende optimering af
arbejdsprocesser.

Den gkonomiske kompetence omfatter ogsa brugen af forskellige regnskabsformer. Til regnskab og
gkonomistyring hgrer ogsa skatte-, moms- og afgiftsreglerne.

Medarbejdere anvender de serlige krav til datadisciplin, og overholder procedurer for kvalitetssikring.
Medarbejdernes udfarelse af arbejdsopgaver bygger pa, at medarbejderne har grundleeggende gkonomiske
kompetencer og forretningsforstaelse.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender digitale gkonomi- og regnskabssystemer og foretager indberetninger,
afregninger til det offentlige og aflevering af regnskab, selvangivelse mv. elektronisk med forstaelse for
de serlige sikkerhedsmaessige krav, det stiller. Der anvendes samtidigt en reekke specialudviklede
gkonomistyringsprogrammer og RPA-baserede applikationer.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudseaetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Der er i dag stor forskel pa, i hvilket omfang den enkelte virksomhed/afdeling selv varetager sine
regnskabs- og gkonomifunktioner, eller de varetages af eksterne enheder. Men alle medarbejdere har i
starre eller mindre omfang indsigt i sammenhangen mellem virksomhedens drift og udvikling og dens
gkonomi, herunder forretningsforstaelse.
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Beskrivelse af de tilhgrende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Revision

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejdere inden for revisionsfirmaer forstar revision som savel en servicefunktion som en
kontrolfunktion, og medarbejderne identificerer og udfarer funktioner i forbindelse med virksomhedens
revisions- og radgivningsopgaver, herunder skatte-, moms- og afgiftsradgivning.

Medarbejderne anvender sarlige regler for brancheetik, tavshedspligt, datasikkerhed, GDPR mv.

Medarbejdernes udfarelse af arbejdsopgaver bygger pa, at medarbejderne har grundleeggende gkonomiske
kompetencer.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne benytter elektroniske gkonomi- og regnskabssystemer, og anvender elektroniske
veerktgjer i forbindelse med revision, herunder systemrevision.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsaetning for udfgrelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav

Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Alle medarbejdere i revisionsfirmaer og regnskabs-/gkonomifunktioner har kendskab til revision, men i
de starre kontorer sker der ofte en specialisering pa de enkelte afdelinger/medarbejdere i forhold til
sagsomrader. Det er behov for savel generalister, som specialister. Ofte vil de enkelte led i
sagsbehandlingen desuden vere fordelt pa forskellige medarbejdergrupper i afdelingen.



Side 19 af 19 Feelles kompetencebeskrivelser med detaljer 5 BORNE. OG
Udskrevet den 13-01- Efteruddannelsesudvalget for Handel, P UNDERVISNINGSMINISTERIET
2025 Administration, Kommunikation og Ledelse

Aktuelt tilkoblede mal

Se i uddannelsesadministration.dk



