POSTAI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szdma: 52 841 02 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Postai ligyintéz6

3.  Szakképesitések kore:

[3.1 [Rész-szakképesités | Nincs |

[3.2 |Elagazasok | Nincs |

[3.3 [Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3612

5. Képzés maximalis idotartama:

Szakképesités megnevezése Szakkepze’m évfolyam Oraszam
szama
Postai ligyintézo 1 1400
II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Postai iigyintézo

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
Eloirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége:

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek




Elmélet aranya: 60 %
Gyakorlat aranya: 40 %

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Idotartama (évben vagy félévben): -

Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet®, mikor: -

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté6 munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3612 Postaforgalmi, hirkdzlési igyintézo

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Postai munkahely nyitasat-zarasat végzi

Postai kiildeményeket vesz fel, atad tovabbitasra

Az érkezett kiildeményeket atveszi, kiosztja kézbesitésre
Leszamoltatja a kézbesitoket

Postahelyi kézbesitést végez

Postai szolgaltatasokat értékesit

Biztositasi €s befektetési termékeket kezel

Postai pénzforgalmi kozvetitd tevékenységeket végez
Postai ellendrzd tevékenységet végez

Banki szolgaltatasokat nyujt

Postavezetoként szamadas-készitési, adatszolgaltatasi, ellendrzési feladatokat lat el

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0114-06 Postai iigyintézés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatdsok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirasok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
IPH rendszert alkalmaz
Kezel6i, munkahelyi nyitast végez
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
Napkozbeni  készpénz-beszolgaltatast — végez,  illetve sziikség  esetén
készpénzellatmanyt vesz fel
Munkahelyet zar
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
A munkavégzéssel kapcsolatos eldirt dokumentacios feladatokat végez, hasznalatba
veszi, vezeti, lezdrja az okiratokat, naplokat, nyilvantartasokat
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
IPH-rendszerenben munkahely zarést végez
POS-termindlon kezeldi zarast végez
Leallitja a programokat, gépeket
Leadja a bélyegzdket, POS kezeldi kartyat, kulcsokat, a valtopénz feletti Gsszeget,
bizonylatokat
Postai kiildeményeket (levélkiildemény, cimzett reklamkiildemény, nyomtatvany,
postacsomag) vesz fel
Garantalt kézbesitési idejli kiildeményeket vesz fel
Logisztikai szolgaltatasokat nyujt
Kiilon- és kiilonleges szolgaltatdsokat nyu;t
Atadja a postai kiilldeményeket a rovatolonak, a tovabbitast végzé munkatarsnak
Elékésziti a kiildeményeket az inditasra, ellatja az inditdszolgalatot
A kiildeményeket rogziti az IPH-rendszerben
Téviratot és Posta-Vilagfaxot vesz fel, tovabbit, illetve postahelyen taviratot kézbesit
Az érkezett kiildeményeket atveszi
Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre
Kézbesitok részére a kifizetések teljesitéséhez készpénzellatmanyt oszt ki
ErtesitSket allit ki és hagy hétra a cimzettnek
Meghatalmazasokat fogad el és kezel
Fiokbérleti szolgaltatast nyujt
Postahelyen kézbesiti a postai kiildeményeket



Nem kézbesithetd kiildeményt feladonak visszakiild

Tudakozvéanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja

Kézbesitoket szamoltat le

Kézbesitoktol sikertelen hazhoz kézbesitési kisérletet kovetden, értesitett
kiildeményeket vesz at postahelyi, letéti kézbesitésre

Ertéknoveld szolgaltatast ajanl

Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl

Szerencsejaték terméket értékesit

Hirlaparusitast végez, hirlapelszdmolast készit

Kereskedelmi arut értékesit

Ertékpapirt értékesit, kezel, visszavalt, visszavaltaskori ellenértékét készpénzben
kifizeti, ellenértékét atutalassal, szamlaatvezetéssel teljesiti és egyéb, értékpapirokkal
kapcsolatos feladatokat lat el

Utalvanybefizetéssel és készpénzatutalassal kapcsolatos tevékenységet végez

Elvégzi a befizetés befogadésa (felvétel) elotti altalanos, minden konstrukciora eldirt
feladatokat

Belfoldi, nemzetkdzi postautalvanyt és nemzetkdzi gyorsutalvanyt vesz fel
Készpénzatutalast fogad el belfoldre €s kiilfoldre

Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijat megallapitja, feljegyzi, beszedi
Bankszamla javara készpénz befizetéseket fogad el

Utalvanyok ¢és készpénzatutalds postahelyen torténd kifizetését végzi

Elvégzi a kifizetés teljesitése elotti altalanos, minden konstrukciora eldirt ellendrzési
feladatokat

Készpénzatutalast teljesit, ¢s nemzetkozi gyorsutalvanyt fizet ki

Bankszamla terhére készpénzkifizetéseket teljesit

Egyéb pénzforgalmi tevékenységeket végez

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat

Jogszabalyban meghatdrozott esetekben bejelentést tesz a pénzmosas megeldzése €s
megakadalyozasa érdekében

Ermék tomeges elfogadasakor ellendrzi a kotelezd nyilatkozat meglétét

Vizsgalja a bankjegyek valodisagat

Azonositja az ligyfelet

Postai folyoszamla-kezelést végez

Szamlat nyit, szamlaval kapcsolatos informaciot nyujt

Kiilonb6z6 szamlamiiveleteket végez postatipustol fliggden kézi adminisztracioval
vagy online modon

Foly6szamlaval kapcsolatos egyéb szolgéltatasok iranti igényeket fogad/teljesit
Bankkartyat (f6- és tarskartya) rendel, kiad, visszavesz

TeleBank szolgaltatas iranti igényt fogad és tovabbit/teljesit

Ellatja a folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatokat

Betétkonyvet kezel

Betétkonyvet nyit

Betétkonyvet megsziintet, kovetelést kifizet

Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatokat 14t el

Pénzvaltast (készpénzvaltas) végez



Kitolti a pénzvaltasi jegyzéket, atveszi a valtani kivant pénzt, megallapitja a valtasi
dijat, azt beszedi és konyveli

Az ligyfél kérésére a valtasi dijrol szamlat allit ki, kiadja a készpénzt

Pénzforgalmat bonyolit le bankkartyaval

Ellendrzi a bankkartya elfogadhatdsagat, és végrehajtja a kért tranzakciot

Biztositas és lakastakarék-értékesitést végez

Posta Személyi kolcson szolgaltatast 1at el

Jegyzokonyv felvételben kézremiikodik

Viratlan kézipénztar-vizsgalatban kozremitkddik

Tudakozvéanyok kezelésében kozremiikddik

Leszamoltatja a kezelési pénztarakat

Elkésziti a napi elszamolast

Elvégzi a pénzmozgasokkal kapcsolatos ellendrzést

Rendezi a pénztari eltéréseket, felveszi a jegyzokonyvet

Osszedllitja és tovabbitja a szamadast

Kezeli az ligyfélpanaszokat

Szamla és nyugtaadasi feladatokat lat el

Ellatja a kezeldk ¢és kézbesitok postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati
ellendrzését

Kezelésbiztonsdgi ¢és iizleti titokvédelmi szabdlyokat, szolgaltatds-mindségi
kovetelményeket ismeri és alkalmazza

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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Az IPH rendszer kezeldi feliiletének felépitése és mitkodése

Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai

Munkahelyi zaras menete, szabalyai

Postai kiildemények kezelése

Postai kiildemények rovatold részére torténd atadasanak szabalyai
Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének modja az IPH rendszerben
Nem kézbesitheto kiildemény visszakiildésének menete

Vilagfax felvételének és tovabbitasanak modja

Ertesiték hatrahagyasanak szabalyai

Meghatalmazasok elfogadasanak feltétele, szabalyai

Fiokbérleti szerzodések kezelési szabalyai

Postai szolgaltatasok értékesitésének menete

Ertékpapir-kezelés és értékesités szabalyai

Ugyfélazonositas

A jegyzokonyv felvételének szabalyai

Viratlan kézipénztar-vizsgalat lebonyolitdsanak menete

A tudakozvany-kezelés szabalyai

Az utalvanybefizetés befogadasa eldtt elvégzendd kotelezd feladatok
Belfoldi, nemzetkozi postautalvany és nemzetkozi gyorsutalvany felvételének menete
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Készpénzatutalds megbizas és expressz készpénz-atutaldsi megbizas felvételének
menete

Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijanak megallapitasa és beszedése
Bankszamla javéara torténd készpénzbefizetések elfogadasanak szabalyai

Befizetési tranzakciot lezard feladatok valamennyi konstrukcid esetén

Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése elott
Készpénzatutalas teljesitése és nemzetkozi gyorsutalvany kifizetése

Bankszamla terhére torténd készpénzkifizetések teljesitésének szabalyai

Kifizetési tranzakciot lezard feladatok valamennyi konstrukcid esetén

A pénzmosas megelozése ¢és megakadalyozasa érdekében megteendd bejelentés
szabalyai

A kotelez6 nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges elfogadasakor

Hamisgyanus bankjegyek kezelési szabalyai

Postai folyoszamlanyitas menete, szamlaval kapcsolatos informacidszolgaltatas

Kézi vagy online szamlamiuveletek

Foly6szamlaval kapcsolatos egyéb szolgéltatasi igények teljesitésének modjai
Bankkartya (f6- és tarskartya) rendelésének, kiadasanak és visszavételének menete,
szabalyai

TeleBank szolgaltatas iranti igény fogadasanak és tovabbitasanak/teljesitésének
menete

A folyodszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatok

A postai betétkonyv nyitdsanak menete

Betétkonyv megsziintetésének, kovetelés kifizetésének szabalyai

Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatok

A készpénzvaltasi jegyzek kitoltésének, a valtani kivant pénz atvételének szabalyai

A valtasi dij megallapitasanak, beszedésének és konyvelésének menete

Az ligyfél kérésére szamla kiallitdsa a valtasi dijrol

A bankkartya elfogadhatésaganak ellendrzése és a kért tranzakcid végrehajtdsanak
menete

Biztositas €s lakéastakarék-értékesitési ismeretek

Posta Személyi kdlcson szolgaltatasok ellatdsanak folyamata

Szamla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyainak ismerete

Postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati ellenérzés szabalyai
Kezelésbiztonsagi,  iizleti  titokvédelmi  szabalyok,  szolgaltatds-mindségi
kovetelmények ismerete

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

[V, IRV, TRV, TN SN S

Alapszintli szamitdgéphasznalat

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése



Szakmai nyelvezetii iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi beszédkészség

Informacioforrasok kezelése

Szamolasi készség

Mennyiségérzék

W A 0 0

Személyes kompetenciak:
Alloképesség
Hallas, latas, tapintas
Ttréképesség
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Monotonia-tiirés
Onallosag
Precizitas
Stressztlird képesség
Terhelhetoség
Tiirelmesség

Tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Udvariassag
Empatikus készség
Segitdkészség
Iranyithatosag
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Konfliktusmegold6 készség
Ugyfélorientacié

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Felfogdképesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-06sszpontositas
Figyelem-megosztas



Az 52 841 02 0000 00 00 azonosité szamu, Postai iligyintéz6 megnevezésii szakképesités

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja

megnevezése

0114-06

Postai ligyintézés




V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszeri szakképzés esetén:

Az utolso szakképzd évfolyam elvégzését tanusitd bizonyitvany
Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén:

A képzési programban meghatarozott modulzaro vizsga

A képzési programban eldirt gyakorlat teljesitésérdl szold igazolas

2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0114-06 Postai iigyintézés
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Postaforgalmi és pénzforgalmi ismeretek alkalmazésa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Kiildeményforgalommal, postai értékesitési tevékenységgel, pézforgalmi és egyéb
kozvetitd tevékenységgel, fépénztari elszamolassal kapcsolatos ismeretek.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 (felkésziilési id6 min. 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc) perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Feladatok ellatasa az ligyfélszolgalati-, rovatold-, kiosztd-, leszamolo
munkahelyek valamelyikében az alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazasaval.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlat

Id6tartama: 180 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  30%
3. feladat  40%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan
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Az 52 841 02 0000 00 00 azonosité szamu, Postai ligyintézé megnevezésii szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 100

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai
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VI.

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges §,
eszkozok és felszerelések minimuma %D
<
E
Bélyegzok, bélyegzdgép, bérmentesitogép,
érvényesitésre, illetve bérmentesitésre alkalmas X
eszk6z (nyomtatd) €és ezek miikddéséhez
sziikséges kiegészitok
[roeszkozok, papirkosar, tiizégép, szamologép X
Kezelési nyomtatvanyok X
Biztonsagi berendezések (uv lampa, riaszto,
kiildemények ¢€s értékek Orzésére szolgalod X
eszk6zok stb.)
Bankjegyszamlalo és kotegeld, érmeszamlalo és X
csomagolo eszkoz
Meérlegeléshez, kiildemény vagy kisérd okiratanak] X
adatainak leolvasasahoz sziikséges eszk6z
Etikett nyomtato X
Kiildemények mozgatasdhoz sziikséges eszkoz %
(kézikocsi stb.)
IPH konfiguracio X
POS terminal hal6zatba kotve X
Telefon, fénymasolo, fax késziilék és x
Osszekottetés
Kézbesitd taska és tartozékai, biztonsagi %
eszkozokkel egytitt
Jogszabalyi el6irasnak megfeleld szamla és %
nyugta adasra alkalmas berendezés
Zarlatok, egységrakomanyok készitésé¢hez,
biztonsagahoz, bontasahoz sziikséges eszkdzok
Kiildeménykiosztashoz sziikséges eszkdzok %
(beoszto6 szekrény stb.)
Osszead6 gépek X
Szolgaltatast, terméket kinald eszk6zok,
berendezések (hirlapallvany, képeslap tartd, DM X
kinalo stb.)
Kezelési dokumentaciok (Uzletszabélyzat,
Altalanos Szerzédési Feltételek, hirdetmények, X

technoldgiai és egyéb szabalyozasok, kezelési
segédkonyvek stb.)
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