
Samenvatting inhoud kwalificatiedossier  
  
Het kwalificatiedossier bevat de kwalificatie-eisen voor het beroep en generieke onderdelen. 
  
Generieke onderdelen 
Dit betreft de onderdelen: 
- Nederlands 
- Rekenen 
- Loopbaan en burgerschap 
- Engels (alleen mbo-4) 
  
De beroepsspecifieke onderdelen 
  
Basisdeel  
De verwantschap tussen de verschillende profielen in dit kwalificatiedossier bevindt zich op de 
volgende beroepsspecifieke kerntaken en werkprocessen:  
 
B1-K1 Voert taken uit binnen de zakelijke dienstverlening 
- B1-K1-W1 Treedt op als aanspreekpunt voor klanten 
- B1-K1-W2 Verzorgt zakelijke communicatie 
- B1-K1-W3 Verwerkt gegevens  
- B1-K1-W4 Werkt aan producten/opdrachten binnen geld-, goederen- en informatie beweging  

 
Profieldeel  
P3-K1 Voert office & Management support uit   
- P3-K1-W1 Levert Managementinformatie op 
- P3-K1-W2 Ondersteunt bij ontwikkelen van corporate information  
- P3-K1-W3 Handelt administratieve en financiële zaken af  
- P3-K1-W4 Organiseert interne bijeenkomsten 

 


