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Handel en Administratie
Wil jij later werken in een winkel als bedrijfsleider of verkoper? Zie je jezelf als secreta-

rieel medewerker op een kantoor of lijkt het toerisme jou wel wat? Dan is de opleiding 

Handel en Administratie echt iets voor jou! Je leert hoe het is om op een kantoor of in 

een winkel te werken. Maar ook omgaan met klanten en etalages inrichten komen aan 

bod.

Wat verwachten wij van jou?
•	 Je vindt het leuk om met mensen om te gaan.

•	 Je kunt nauwkeurig en geconcentreerd werken.

•	 Je bent een doorzetter.

•	 Je houdt ervan om problemen op te lossen.

•	 Je kunt goed zelfstandig werken.

•	 Je bent geduldig.

•	 Je kunt aardig je woordje doen.

•	 Je bent handig met de computer.

Leerwegen
Je kunt Handel en Administratie in de vakopleiding VM2 en in de kaderberoeps­

gerichte leerweg (KBL) volgen. Bij VM2 en de KBL komen in het derde leerjaar ongeveer 

dezelfde onderdelen aan de orde. De lesstof van de KBL is theoretischer en gaat dieper 

op de stof in. In het vierde jaar doe je examen. 	

Bij VM2 kies je in het vierde jaar een richting 

waarvoor je het VM2-diploma wilt halen. Voor 

de vakopleiding VM2 is een aparte folder 

verkrijgbaar.

Het leuke is dat 
je zelf beslist op welke 

dag je een onderdeel van de 
weekplanner gaat maken. Je 

moet zelfstandig kunnen 
werken.

Het ONC 
heeft een heel mooi 

kantoorplein.



Vakgebieden
Bij Handel en Administratie maak je kennis met de volgende vakgebieden:

Vaardigheden
Je leert niet alleen veel over Handel en Administratie, maar je leert ook samen­

werken, organiseren, initiatief tonen, communiceren en zelfstandig werken. Allemaal 

vaardigheden die je in je opleiding en werk nodig hebt. Je voert zelfstandig of samen 

met anderen opdrachten uit, waarbij je de volgende stappen doorloopt: bespreken, 

voorbereiden, ontwerpen, leren, plannen, maken, controleren, reflecteren (terugkijken) 

en presenteren.

•	 administratie/boekhouden

•	 verkopen/kassa

•	 etaleren en presentatie

•	 facilitaire dienstverlening

•	 receptie

•	 logistiek en ICT



Vakkenpakket
Verplichte vakken voor klas 3 en 4 zijn:

NB: Vanaf het vierde jaar is het vakkenpakket voor de vakopleiding VM2 afhankelijk van 

de gekozen richting.

Unit Economie
Met uitzondering van het vak lichamelijke opvoeding, breng je alle uren door op de 

unit Economie. Hier vind je naast een winkelruimte en een reisbureau ook etaleer­

kasten. Zo kun je ook binnen school praktijkervaring opdoen.

Buitenschools leren
Tijdens je schoolperiode ga je ook buitenschools leren (stage). Eerst één dag per 

week in een gezin en daarna een aantal weken bij een bedrijf. Dan merk je dat school 

en werk veel met elkaar te maken hebben. Het aantal stageweken hangt af van de 

leerweg (VM2 of KBL) die je volgt.

Vervolgopleidingen
De opleiding Handel en Administratie bereidt voor op allerlei opleidingen in de 

administratie, handel en verkoop en facilitaire dienstverlening. Je decaan kan je precies 

vertellen welke opleidingen er allemaal zijn.

•	 Handel en Administratie

•	 economie

•	 Nederlands

•	 Engels

•	 godsdienst

•	 lichamelijke opvoeding

•	 rekenen (VM2)

•	 keuzevak: Duits of wiskunde

Verder volg je in klas 3 ook nog:

•	 maatschappijleer-1

•	 kunstvakken-1



Beroepen
De opleiding is gericht op functies in de detailhandel en de administratieve sector. 

Deze vind je in bijna alle bedrijven en instellingen zoals verzekeringsmaatschap­

pijen, banken, ministeries en handelsondernemingen. Maar ook bij dienstverlenende 

bedrijven in bijvoorbeeld de gezondheidszorg en bij de politie. Voorbeelden van 

beroepen zijn:

•	 boekhouder

•	 baliemedewerker

•	 verkoopmedewerker

•	 etaleur

•	 medewerker reisbureau

•	 secretarieel medewerker

•	 administratief medewerker

•	 commercieel medewerker

•	 logistiek medewerker

•	 applicatiebeheerder en netwerkbeheerder

•	 systeembeheerder

•	 juridisch medewerker

Informatie
Voor vragen over deze opleiding kunnen jij of je ouders/verzorgers contact opnemen 

met: de heer H. Castelein, 	

teamleider sector Economie, 	

T 079 316 90 42.



Het is een 
brede opleiding. 

Je kunt later nog veel 
richtingen kiezen voor 

een vervolgoplei­
ding.
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