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SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI
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II.
EGYEB ADATOK

ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Banki szakiigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: —

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: —



El6irt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60
kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —
2. Elmélet aranya: 40%
3. Gyakorlat aranya: 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): —
Iddtartama (évben vagy félévben): —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhetd, mikor: —

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Ertékpapirpiaci szakiigyintézo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: —

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Elérhet6 kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60
kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —
2. Elmélet ardnya: 40%
3. Gyakorlat aranya: 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Id6tartama (évben vagy félévben):  —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhetd, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat: —



ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Gazdalkodasi menedzserasszisztens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: —

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Elérhetd kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdé az alapképzésbe 30-60
kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —
2. Elmélet ardnya: 40%
3. Gyakorlat aranya: 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Id6tartama (évben vagy félévben):  —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhetd, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat: —
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Pénziigyi szakiigyintézo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eldoképzettség: —

El6irt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60
kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —



2. Elmélet aranya: 40%
3. Gyakorlat aranya: 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): —
Iddtartama (évben vagy félévben):  —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Projektmenedzser-asszisztens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: —

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eldképzettség: —

El6irt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60
kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —
2. Elmélet ardnya: 40%
3. Gyakorlat ardnya: 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): —
Iddtartama (évben vagy félévben):  —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhet6, mikor: —

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Szamviteli szakiigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: —

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga



Szakmai eldképzettség: —

El6irt gyakorlat: -

Elérheto kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60

kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —

2. Elmélet aranya: 40%

3. Gyakorlat aranya: 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): —
Iddtartama (évben vagy félévben):  —

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhet6, mikor: —

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —

IIl.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheto munkakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szima FEOR megnevezése

3619 Egyéb gazdasiagi ligyintézok

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa

Banki szakiigyintézo

A banki haloézat egyes egységeinél az ligyintézOk munkajat segiti, szervezi és
iranyitja.

Kommunikal az iigyfelekkel.

A bankiizemben ad6do feladatokat onalloan végrehajtja.

Banki informaciét, adatot gytijt, nyilvantart és szolgaltat.

Szabalyozasi el6készitdi és elemzési feladatokat végez.

Intézkedéseket kezdeményez sajat hataskorén tulmend tigyekben.

Ertékpapirpiaci szakiigyintézé

Kiilonb6z6 profila pénziigyi vallalkozdsokndl és egyéb értékpapirpiacokkal
foglalkoz6 szervezeteknél az értékpapir-kereskedelem teriilet szamos specialis
részfeladatat latja el.

A befekteté altal a meghirdetett befektetési elveknek megfeleld befektetési alap
kialakitasat végzi, és a befektetési alap portfolidjaban 1év6 egyes eszkdzelemekkel
kereskedik.




A Dbefektetd altal adott megbizds alapjan befektetési eszkozok kezelését végzi a
befektetd javara.

Gazdalkodasi menedzserasszisztens
Béarmely nemzetgazdasagi teriileten mikodé vallalkozasnal, szervezetnél felso- és
kozépvezetdk mellett, vagy kdzvetlen irdnyitasuk alatt érdemi iigyintézoi feladatokat
lat el, illetve a kiilsé kapcsolatok (pl. iligyfélszolgalat, szolgaltatdi kapcsolatok)
tertiletén 6nallo, vagy kisebb csoportvezetdi munkakort tolt be.
Kozremiikodik a gazdasdgi dontésekhez sziikséges piaci informdaciok, adatok
gyljtésében, rendszerezésében, feldolgozdsidban, elemzésében, értékelésében a
korszeri informatikai eszkozok felhasznalasaval, s ehhez kapcsolodva az iizleti
stratégia kialakitdsat segiti, illetve a kozép- és felsd vezetdk ez irdnyu dontéseit
elokésziti tovabba a felelds ligyintézoi szinten a dontéseket meghozza.
Az lizleti stratégia alapjan portfolio elemzéseket készit, és részt vesz az iizletpolitika
kidolgozéasaban.
Kozremiikodik a vallalkozdshoz sziikséges személyi, targyi és informécios feltételek
kialakitasaban.
Részt vesz a komplex gazddlkodasi/szolgaltatasi folyamatok lebonyolitasaban és az
ezzel Osszefiiggd pénziigyi, addzési, szamviteli feladatok ellatasadban, a
marketingakciok tervezésében, szervezésében.
Részt vesz az iizleti, valamint a kdrnyezeti partneri kapcsolatok kialakitasaban, és
azok &polasaban, folyamatos fejlesztésében.
Kozremiikodik a jogi eldirdsoknak megfeleldé megallapodasok, szerzddések
eldkészitésében.
Részt vesz a gazdalkodasi/szolgaltatasi tevékenység ellendrzésében.

Pénziigyi szakiigyintézo
Munkgjat alapvetéen gazdalkodasi tevékenységet folytatd szervezeteknél, tovabba
alapitvanyoknal, tdrsadalmi szervezeteknél, kdzhasznu tarsasagoknal végzi.
Kozremiikddik a pénz- €s hitelgazdalkodasi folyamatok szabalyozasaban.
Kozremiikodik a pénziigyi tervek Osszedllitisdban, pénziigyi dontések
eldkészitésében.
Pénziigyi nyilvantartasokat vezet.
Specialis pénziigyi miiveleteket el0készit.
Gazdalkodasi feladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenységeket végez.
Munkdja soran jogszabalyokat alkalmaz, pénziigyi informaciot, adatot gyujt,
nyilvantart és szolgaltat, szabalyozasi, el6készitési és elemzési feladatokat végez,
intézkedéseket kezdeményez sajat hataskoron talmend ligyekben.
A vallalkozas, alapitvany stb. munkéjat segiti, timogatja.
Informatikai, irodatechnikai és AV eszkozoket alkalmaz az adott feladatnak
megfelelden.
A rendelkezésre allo eszkozparkot rendeltetésszertien hasznalja.
Munkdjat elvi iranyitas mellett, nagyrészt ondlloan végzi.
Munkateriiletén egyes részfeladatok elldtdsat munkatarsai koézott megszervezi,
munkajukat irdnyitja, ellendrzi.

Projektmenedzser-asszisztens
Részt vesz a projektek tervezésében, fejlesztésében, megvalositasaban.
Elvégzi a projektcélok gyakorlati projekttevékenységekre bontdsit. Menedzseli a
projekttevékenységek megvaldsitasat végzok munkajat.



Kozremtikodik a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges erdforrasok
biztositasdban.

Gondoskodik arrdl, hogy a projektben résztvevok ismerjék a projekt egészét, illetve
az egyes tevékenységeket, valamint a projektszerzddések betartdsabol, a
mindségbiztositasbol, a jogszerl szoftverhasznalatbol rajuk esé feladatokat.

A projektterv szerint elvégzi a rd haruld tevékenységek kivitelezését, illetve a
kommunikécios és adminisztracios feladatokat.

Dokumentalja a projektek tervezését, végrehajtasat és befejezését.

Segiti a projektek sikeres megvalositasat szolgald csapatmunka kialakuldsat és
fenntartasat.

Segiti a projekt mikddéséhez sziikséges informaciddramlast és az informaciok
naprakész kezelését.

Alkalmazza a projektre vonatkozo jogszabalyokat és szakmai eldirasokat.

Részt vesz a projektekre vonatkozd dontések elkészitésben, a projektszervezést
érintd munkafolyamatok szabalyozasdban és az ligyviteli, illetve dokumentacids
rendszer kialakitasaban, valamint fenntartasaban.

Onalléan hasznilja az egyes projekttevékenységek kivitelezését tamogatd
informatikai és irodatechnikai eszkdzoket.

A rd haruld projektfeladatok eredményes megoldasaval, az Osszes érdekelt fél
egyiittmiikddésének erdsitésével hozzajarul a vallalat teljesitményének noveléséhez.

Szamviteli szakiigyintézo
Munkd;jat alapvetden a vallalkozasoknal elvi irdnyitas mellett onalldan végzi.
Rész vesz a szamviteli informacidos rendszer szabalyozasaval kapcsolatos
tevékenységek ellatasaban.
Kozremiikddik éves beszamolo elkészitésében és elemzésében.
Részt vesz a szamviteli feladatok végrehajtasdval, a szamviteli politika
kialakitdsaval, tovabba a gazdalkodasi feladatok ellatasdval ¢és elemzésével
kapcsolatos tevékenységek végrehajtasaban.
Munkadja soran jogszabalyokat alkalmaz.
Szamviteli informaciot, adatot gyiijt, nyilvantart és szolgaltat.
Szervezési szabalyozasi €s elemzési feladatokat végez.
Onallo dontéseket hoz, ellenérzéseket végez.
Intézkedéseket kezdeményez sajat hataskoron tilmend ligyekben.
A szamviteli informécios rendszer szabdlyozasaban az el6készitéstdl az ellendrzésig
vesz részt.
A vallalkozas vezetési munkajat segiti és tamogatja.
A rendelkezésre all6 eszkozparkot rendeltetésszertien hasznalja.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

55344 01 Allamhaztartasi szakiigyintézo

54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser

55 345 03 0000 00 00 Ko6z0sségi-civil szervezd




IVv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1997-06

Vallalatgazdalkodasi feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Alkalmazza a legfontosabb gazdasagi-jogi eldirasokat (jogszabalyok,
egyezmények, egyéb eldirdsok).

Alkalmazza a jogszabalyokhoz val6 hozzaférés modszereit, technikai eszkozeit.
Betartja a szervezetek belso rendjének, szabalyzatainak jogi kereteit.

Betartja azokat az alapvetd fontossagu jogszabalyokat, melyek a gazdalkodas fobb
kereteit meghatarozzak.

Felismeri a marketing funkcid tartalmat, szerepét, a marketing stratégia
kialakitasanak folyamatat.

Felismeri a marketing mix elemeit és tartalmat a termék és szolgaltatds
marketinget, az armarketinget ¢s az értékesitési utak marketingjét.

Ertelmezi a gazdasigi fogalmakat, felismeri a mikro- és makrogazdasagi
Osszefiiggéseket, az lizleti kornyezet dsszetevoit €s hatasait.

Jellemzi az iizleti vallalkozasok mukodését, ismerteti a vallalkozasok
Az innovacid, a logisztikai rendszer vallalati miikodését, folyamatait, alkalmazott
modszereit ismerve latja el feladatat.

Meghatdrozza a vezetOk helyét, szerepét a szervezetekben, ismerteti a vezetdi
munka 6sszetevoit; a dontéshozatalt és a vezetés feladatrendszerét.

Megismeri a vallalkozasok szervezeti rendszerét, a szervezetek alkotorészeit,
felépitésiiket, tipusait.

Megismeri az emberi eréforrds tartalmanak, OsszetevOinek rendszerét a
vallalkozasoknal.

Jellemzi a humén stratégia tartalmat, megismeri a munkaerd és bérgazdalkodas
feladatait.

Atlatja az emberi erdforras-gazdalkodas fobb tevékenységeit, vallalkozasoknal
alkalmazhat6 legfontosabb modszereit.

Megismeri a legjellemzébb EU-s szabalyokat ¢és iranymutatasokat a véallalkozasok
mitkddésében.

Jellemzi az EU legfontosabb intézményeit, azok jogallasat, hataskorét.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C
C
C

Szakmai ismeret

Allami-6nkormanyzati szervek: jogforrasok.

Polgéri jog: személyek joga, tulajdonjog, kotelmi jog.

Gazdasagi  tarsasagok, szOvetkezetek  (trsas  vallalkozésok), kis- ¢és
kozépvallalkozasok, egyéni vallalkozok jogi leirdsa, alapitasi, atalakuldsi,
megsziinési folyamatai.

Pénziigyi jog.
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Birdsagi cégnyilvantartas, cégek torvényességi feliigyelete.

Allami vagyon 6sszetétele, kezelése.

Munkajog (Munka Torvénykonyve).

Csddeljaras, felszamolasi eljaras és végelszamolas.

Tarsadalombiztositas jogi szabalyozasa.

Biinteté Torvénykonyv gazdasagi jellegii eldirdsai.

Kozbeszerzési eljarasok 1ényeges alanyai és targyai.

A marketing tartalma ¢és jellemzése.

Marketingstratégia elemei: termékpolitika, arpolitika, értékesitési utak politikaja.
A marketing véllalati miikodése.

Gazdasagi rendszerek a modern gazdasagban.

Uzleti véllalkozasok helye a modern gazdasagban.

A kornyezet tényez6i €s hatasuk az iizleti vallalkozasra.

Uzleti véllalkozasok stratégiai alapjai: véllalkozas célrendszere, stratégiakészités
folyamata, legfontosabb alkalmazhaté mddszerei.

Az innovécio jellemzése, az innovacidé megvaldsitasa a vallalkozasoknal.
Logisztikai rendszer felépitése, folyamatok miikodése.

Vezetés a vallalkozasoknal, vezetd helye és szerepe a szervezetekben.
Vezeté-manager ¢€s vallalkozo.

Vezetés feladatrendszere.

Villalkozasok szervezeti rendszere.

Tulajdonosi (iranyitd) és munkaszervezet.

Munkaszervezet alapvetd jellemz0i: vallalkozasi szervezetek tipusai.

Az ember, mint kiilonleges szervezeti eréforras.

Emberi eréforras tartalma, 6sszetevoi a vallalkozasoknal.

Human stratégia, emberi eréforras-tervezés.

EU irdnyelvek, szabalyozdsok hatdsa a vallalkozasok milkodésére. Az EU
legfontosabb intézményei, jogallasuk, hataskoriik.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
4
3
4

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Szakmai kommunikacio.
Jogforrasok megfeleld alkalmazésa.

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.
Felel6sségtudat.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zokészség.
Konfliktusmegoldo készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltarés és -megoldas.
Hibaelhdritas.



A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1998-06

Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

A pénziigyi ismeretek, a jovedelemelosztasi folyamatok rendszerének ismeretében
latja el feladatat.

Kozremiikodik a pénz- €s hitelgazdalkodasi folyamatok lebonyolitasaban.

Segiti a pénziigyi dontések eldkészitését.

Alapvet6 pénziigyi, gazdasagi szdmitasokat végez.

Kozremiikodik a befektetések gazdasagi értékelésében.

Kozremtikodik a specialis pénziigyi miveletek elokészitésében.

Részt vesz az adobevallasok elkészitésében, az adokotelezettséggel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Elvégzi az ado- jarulék- ¢és illetékbefizetési kotelezettségekkel kapcsolatos
feladatokat.

Pénziigyi informacidkat gytijt, nyilvantartdsokat vezet, adatokat szolgaltat.
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal, folyoszamla egyeztetéseket végez.
Kapcsolatot tart hitelintézetekkel, biztositokkal, adohivatallal.

A vezetés részére pénziigyi informaciokat szolgaltat.

Helyesen alkalmazza az adott pénziigyi teriilletre vonatkozo hatalyos
jogszabalyokat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C

B
B

Szakmai ismeret

A pénzforgalom, a pénzfunkciok, a klasszikus és modern pénzfelfogas, pénzkinalat,
pénzkereslet, kamatlab fogalma.

Az értékpapirok fogalma, csoportjai, az egyes értékpapirok jellemzai.

A pénziigyi kozvetités intézményei és instrumentumai (monetéris és nem monetaris
pénziigyi kozvetitdk, a monetdris hatésagok, MNB, hitelintézeti szektor,
bankmiiveletek tipusai).

A pénziigyi piacok rendszere, a t6zsde szerepe és miikddése.

C
C

T W™

Az allamhaztartas rendszere, az allamhaztartas bevételei és kiadasai alakulasa.

A kozponti koltségvetés fobb bevételei és kiadasai, az onkorményzatok koltségvetési
bevételeinek és kiadasainak fébb csoportjai.

A tarsadalombiztositas fobb bevételeinek és kiadasainak rendszere, az elkiilonitett
allami pénzalapok rendszere.

Az adoztatas alapelvei €s az ad6zas eljarasi elvei.

Az addrendszer fogalma, jellemz6i, az adorendszer és az integracio 0sszefliggései.
Az adok csoportositasa kiilonb6z6 szempontok szerint, az indirekt és a direkt adok
jellemzdi, eldnyei és hatranyai, a koOzponti és a helyi adoztatas lehetséges
megoldésai.

Az adotényallas elemek: addalany és mas személyek, adohatdsagok, az adotargy, az
adodalap, az adomérték, az adomentesség, adokedvezmény.

Az adokotelezettség egyes szabalyai (bejelentés, ado-megallapitas, adobevallds,
adoeldleg, adofizetés, nyilvantartds, stb.). Adoelkeriilések elleni technikdk ¢és
megoldasok. Elektronikus ado- és jarulékbevallas.

A tamogatdsok rendszere, a normativ tamogatasok és a céltamogatdsok formai,
jellemzdi.
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A pénziigyi dontések tartalma, tipusai, a pénziigyi dontések célrendszere.

A pénz idéértékének fogalma, a pénz joviértéke, jelenértéke, a nettd jelenérték.

A specialis pénzaramok (6rokjaradék, annuitas) gyakorlati alkalmazésa.

A pénziigyi dontések fobb kockézati tipusai: cash flow kockazat, lizleti kockazat,
pénziigyi kockazat, likviditasi kockazat, kamatkockazat, devizaarfolyam kockazat.

A diszkontréta, a hozam és a kockazat 6sszefliggései.

A kotvényekkel kapcsolatos szamitasok: a kotvények arfolyama, hozama.

A részvények arfolyamanak becslésével kapcsolatos modszerek, a hozam becslésével
kapcsolatos szamitasok.

A beruhdzasi dontések altalanos jellemzdi, a pénzaramok becslésének alapelvei, a
pénzaramok tipusai €s azok kockazata.

A pénziigyileg életképes beruhdzasi javaslatok rangsoroldsanak modszerei, a dontési
kritériumok.

A lehetséges finanszirozasi forrasok és azok koltségének becslési megoldasai.

A vallalkozasok hosszi tava finanszirozasi rendszere, a tékeszerkezet hatasa a
vallalkozas hozamara ¢s pénziigyi kockdzatdra, az osztalékpolitika jelentdsége.

A vallalkozdsok rovid tavi pénziigyi dontései, a forgotdke jelentdsége, a
forgdeszkozok szintjének hatasa a cég hozamadra és kockdzatara.

A Dbiztositas fejlédése, a modern biztositas jellemzdi, a biztositas tarsadalmi
jelentdsége, a biztositasi tevékenység Iényege.

A biztositasi piac rendszere, a biztositasi tevékenységgel kapcsolatos intézmények
rendszere.

A biztositasi tevékenység folytatasanak feltételei.

A kockazat, a kockazatkezelés, a kockazatviselés fogalma, a kockazatkezelés
modszerei a biztositas rendszerében.

Az ¢élet ¢és a nem-¢€let biztositasi agazat jellemzd6i, a modozatok csoportositdsanak
lehetdségei.

A biztositasi szerzddés altalanos jellemzo6i, a szerzddés fobb pontjai, a biztositasi
szerz0dés okmanya.

A kotelezd tarsadalombiztositasi rendszer.

A tarsadalombiztositas ellatasai és az ellatasra jogosultak.

Az ellatasok fedezete, a befizetések elszamolasa ellendrzése.

Magéannyugdijpénztarak és az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarak.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
4
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Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Adodbevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.

Szakmai kommunikacio.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Fejlodoképesség.
Precizités.
Onallosag.
Feleldsségtudat.



Tarsas kompetencidk:

Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.
Kezdeményezokészség.
Segitokészség.
Udvariassag.
Iranyithatosag.
Prezentacios készség.

Moédszerkompetenciak:

Attekintd képesség.
Hibakeresés (diagnosztizalas).
Rendszerez6 képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.

Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellendrzéképesség.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1999-06

Szamviteli-statisztikai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Alkalmazza a szamvitelre vonatkozé jogszabalyokat.

Alkalmazza a szamviteli alapelveket, a beszamoldsi ¢és konyvvezetési
kotelezettség teljesitésének szabalyait.

A kiilonb6z6 beszamolok részeit ismerve végzi feladatat.

A vallalkozas vagyonat el tudja helyezni a mérlegben.

A leltarozassal kapcsolatos szabalyokat figyelembe véve leltarozasi feladatokat
végez.

A gazdasagi események fajtait felismerve, azokat analizalja,és felméri hatasukat.
Rogziti a gazdasagi eseményeket a szamlakeret felépitésének ismeretében,
felismeri a konyvelés technikai megoldésait.

A gazdasagi eseményeket szamlasorosan ¢s iddsorosan konyveli.

Osszeallitja a f8kdnyvi kivonatot, ellendrzi az dsszefiiggéseket.

Az értékelés modjait, az értékelési elveket és eljardsokat ismerve, az eldirasok
alapjan kozremiikddik a vagyon értékelésében.

Alkalmazza az eredmény-megallapitds modszereit.

A mérleg tartalmanak, tagolasanak, részletezésének ismeretében a mérleg egy-egy
részletét 0sszeallitja.

Az eredménykimutatas két valtozata 0sszefiiggéseinek ismeretében kozremiikodik
a kiegészitd melléklet és az lizleti jelentés Osszeallitasaban.

Alkalmazza a szamviteli el6irdsok és az addalap megéllapitasdnak 0sszefiiggéseit.
Feldolgozza a statisztikai adatokat.

Statisztikai csoportositasokat, 6sszehasonlitasokat végez.

Viszonyszamokat és atlagokat szamit, azokat értelmezi.

Statisztikai tablakat készit, és azokat felhasznalja az elemz6 munkéban.



Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

A szamvitel fogalma, célja, targya és feladata.

A szamvitel szabalyozasanak célja és sziikségessége.

A beszamolo6 célja, részei.

A beszamolasi kotelezettség.

A szamviteli alapelvek és azok gyakorlati alkalmazasa.

A vallalkozas vagyona.

Az eszkdzok és a forrasok a mérlegben.

A mérleg és a leltar jellemzdi.

A leltarozés célja és modszerei.

A gazdasagi események fogalma €s csoportositasa.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem, a bizonylatok megdrzése.

Az egyszerl és 0sszetett gazdasagi események jellemzdi és tipusai.
A gazdaséagi események hatisa a mérlegre.

A szamlasoros és az idésoros elszamolas.

A konyvvezetési kotelezettség.

A konyvvezetés jellemzoi.

Konyvelés a fokonyvi szamlékon.

A konyvviteli szamlak jellemzdi €s tipusai.

Az idOsoros elszdmolas célja és jellemzoi.

Az elszamolas folyamata a fokonyvi szamlak nyitasatol azok zarasaig.
A konyvelési munkak ellendrzése.

A konyvelési hibak javitasa.

Az analitikus nyilvantartasok célja.

A vagyonelemek értékelése, az értékelés fogalma és célja.

Az értékelési elvek és eljarasok, az értékelés megvalositasa.

A bekertilési érték tartalma és megallapitésa.

Az eszkdzok és a forrasok értékelése.

A mérleg fogalma, jellemzdi és fajtai.

A mérleg 6sszeallitasdnak lehetséges modjai.

A mérleg tartalma.

Eszk6z0k €s forrasok a mérlegben.

A mérleg tagolasa és részletezése.

Az eredményszamitas célja és modszerei.

Az eredménykategoridk és azok tartalma, kiszdmitasa.

Az eredménykimutatas két valtozata és azok Osszefliggései.

A kiegészité melléklet s az tizleti jelentés készitésének célja, szerepe és tartalma.
A szamviteli informacids rendszer felépitése €s kialakitasa.

A szamlakeret fogalma, feladata és kialakitdsa. A szamlakeret elkészitése soran
érvényesitendo elvek.

Konyvvizsgalat, kozzététel és letétbehelyezés.

A statisztika targya és szerepe. A statisztikai sokasag és ismérv. Mérési szintek.
Statisztikai adat. A statisztikai adatok korlatozott pontossaga.
Statisztikai csoportositas €s 0sszehasonlitas.

Viszonyszamok.

Atlagok.

A mennyiségi ismérv szerinti elemzés. Gyakorisagi sorok.
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Ertékosszegsor. A gyakorisagi sorok grafikus abrazolasa. Helyzetmutatok. Szorodasi
mutatok.

Az aszimmetria mérészdmai. A koncentracio elemzése.

Az iddbeli ismérv szerinti elemzés.

A statisztikai tablak felhasznalasa az elemzésben. A tablaszerkesztés szabalya.

Az egyszerii és kombinalt tdblak felhasznalasa, elemzése. Intenzitasi viszonyszamok
¢s dinamikus viszonyszamok egyiittes alkalmazasa.

A csoportosito tablak felhaszndldsa, elemzése.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint  Szakmai keszség
4 Jogforrasok megfeleld alkalmazasa.
4 Szamviteli dokumentumok kit6ltésének gyakorlata.
4 Statisztikai fiiggvények alkalmazasanak készsége.

Személyes kompetenciak:

"~ Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.
Onallosag.
Feleldsségtudat.

Térsas kompetenciak:
~ Kapcsolatteremt6 készség.
Meggy0zOkészség.
Konfliktusmegoldé készség.

Moédszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Szakmai feladatait rendszerszemléletben attekinti.

Megfogalmazza igényeit a korszeri ¢és feladathoz igazodd szamitogépes
munkakornyezet kialakitasaval kapcsolatosan.

Onallodan, a szakmai feladatmegoldas eszkozeként kezeli a személyi szamitogépet.
Szakmai feladatainak megoldéasa soran hasznalja az alkalmazéi szoftvereket, a
szovegszerkesztd, a prezentacids, a tablazatkezeld rendszereket.

Az internetes eszkozoket haszndlja: alkalmazza az internetes bongészési,
levelezési technikékat.

Betartja az adatvédelem elemi kovetelményeit és eszkozeit.

Szakmai feladatai megolddsandl alkalmazza a pénziigyi, szamviteli-ligyviteli
szamitogépes rendszereket.

Segitséget nyujt szakmai feladatok szadmitogépre szervezése soran.

Hasznélja a statisztikai informaciogytijtés, feldolgozas és kiértékelés egyszeriibb
modszereit.



A rendszer fogalmat ismerve annak osztalyozasara, legfontosabb jellemzdire
utalva latja el feladatat.

Atlétja a struktirat, rendszerelemet, alrendszert, folyamatot.

Munkija soran alkalmazza az informacidelmélet legfontosabb fogalmait
(ko6zlemény, ismeret, informéacio, hir, adat, kod).

Attekinti az informacids rendszer legfontosabb ismérveit és a vele szemben
tamasztott kovetelményeket.

Az informdcios rendszerek alapfogalmainak ismeretében latja el feladatat.

A rendszerfejlesztés életciklusait figyelemmel kiséri.

A rendszerfejlesztési mdodszertanok elemeit munkaja sordn felhasznalja.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Az adatfeldolgozasi rendszer kornyezete.

A szamitogép hardver felépitése.

A szoftverek tipusai, felhasznalasi tertiletei.

A szamitastechnikai alapfogalmak (bit, byte, MHz, Kb/s, dpi stb.).

Az operacios rendszer, feladatai, felhasznaléi feliillete (parancsvezérlés,
meniivezérlés, grafikus feliilet/ikonvezérlés).

Az alapfogalmak (fajl, meghajto, konyvtar, atvonal).

A legalapvetobb  jelent0ségli  operaciés  miveletek  (kdrnyezetbeallitas,
konyvtarkezelés, masolas, formattilds, mentések készitésének lehetéségei DOS és
WINDOWS kornyezetben).

Az adatbiztonsag €s adatvédelem egyes kérdései, viruskeresés, virusvédelem.

A szovegszerkesztOk fogalma, feladatai, jellemzoi.

Az egyes szovegszerkesztok szamitogéppel szemben tadmasztott kovetelményei, a
kiilonboz6 szovegszerkesztok kompatibilitasi problémai.

A hasznalt szovegszerkesztd felhasznaloi feliilete [meni, legordiilé menii, vonalzo,
allapotsor (eszkozsor, gorditdsav), szoveg teriilet, szOvegablak stb.].

A kornyezet-beallitas lehetdségei [mértékegység, oldalméret, margdk, (rejtett
karakterek be/ki) stb.].

A szoveg létrehozasanak és elmentésének miivelete.

A szovegformazas lehetdségei [karakterformazas, bekezdésformazas, felsorolas,
szamozas (szamolas a szovegben)].

A téblazatkezelOk problémamegoldd szemlélete, a tablazatkezel6kkel megoldhatd
feladatok.

A hasznalt tablazatkezeld felhasznaldi feliilete [menii, legdrdiild menii, allapotsor,
(eszkozsor, gorditdsav, munkafiizet, munkalap), cella stb.].

A tablazatkezel6ben hasznalt adattipusok.

A munkalapon valé mozgés lehetségei.

A munkalap tartalmi kialakitdsdnak lehetdségei, kordbbi munka betdltése, munka
elmentése.

A tablazat forméazasanak lehetOségei.

A szamitasi miiveletek végzésének lehetdségei (cimzések tipusai).

A legfontosabb fiiggvények (egyes matematikai, statisztikai, pénziigyi fliggvények).
A legfontosabb alapvetd statisztikai munkafogalmak (sorok, tablak, viszonyszdmok,
kozépértékek), az ezekre vonatkozd  alkalmazasok  megvalositasa a
tablazatkezelOben.
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Az adatok grafikus abrazolasanak lehetdségei.

A ,,munka” kinyomtatdsdnak maddja (nézet, nyomtatovalasztas, beallitas).

A szovegszerkesztok és tablazatkezelok egyiittmikodtetésének lehetdségei.

A szakma gyakorlatdban eléforduld feladatokon (pénziigyi szdmitasokon, kisebb
statisztikai elemzéseken) keresztiil a tablazatkezel6k hasznalata.

A szintetikus ¢és analitikus feldolgozo és nyilvantartd rendszerek (részrendszerek).
Fokonyvi konyvelési rendszer.

Pénziigyi rendszer.

Beruhazasok és befektetett eszkdzok nyilvantartasa és elszamolasai, leltarozas.

Bér- és munkaiigyi rendszer.

Logisztikai rendszer.

Készletek nyilvantartasa és elszdmolésai.

Ertékesités.

A részrendszerek input adatsziikségletének meghatarozasa ¢és a fontosabb
outputoknak a megismertetése.

Szamviteli-pénziigyi rendszerben feldolgozasi készség kialakitasa.

A gazdasagi események konyvelése (nyitas, rendezés, kimend és bejovo szamlak,
pénztar, bank, eszkdzallomany valtozasai, munkabérek stb.).

Szallito- €s vevo nyilvantartasok.

Eszko6zokkel kapcsolatos elszamolasok.

Adoelszamolasok.

Az elektronikus adobevallés, tigyfélkapu, nyomtatvany kitolto, ellendérzé programok.
A rendszerek outputjai (mérleg, eredménykimutatas, folydszamla-kivonat, vevdi
nyitottlistak stb.).

A szamitastechnikai-informatikai eszkozok felhasznalasa a tevékenységek
elemzéséhez.

Rendszerfogalmak, a rendszerek alkotdelemet, jellemzdi, irdnyitasi alapfogalmak.

A szervezetek, a szervezetek kornyezete €s érintettjei.

A szervezetek strukturdlis jellemzdi: munkamegosztds, felelésségi kor, hataskor,
koordinacid.

Szervezeti formak.

A rendszerfejlesztés ¢letciklusa.

A rendszerfejlesztési projekt.

Helyzetfelmérés és technikai.

Rendszertervezés.

Rendszerfejlesztés.

Uj rendszer bevezetése.

Rendszerkarbantartés.

Rendszerfejlesztési modszertanok.

A korszeri  kommunikdcios  technologidk az  lizleti  folyamatokban
(irodaautomatizalas, elektronikus iizletvitel).

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
2
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Szakmai készség

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.

ECDL 4. m. Téblazatkezelés.

ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés.

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio.
Kész szoftverek hasznalata.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szamnagysagok érzékelése.



Személyes kompetenciak:

" Precizitas.
Onallosag.
Pontossag.
Feleldsségtudat.

Tarsas kompetencidk:
~ Szakmai kommunikacio.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.
Konfliktusmegoldo6 készség.

Modszerkompetenciak:

~ Attekint6 képesség.
Rendszerezd képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.
Figyelemmegosztas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.
Rendszerekben val6 gondolkodas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok
magyar és idegen nyelven

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
Alkalmazza a személykozi kommunikdcioban elfogadott csatornékat,
megoldéasokat és befolyasolasi, illetve motivacios technikakat.
Kezeli a kommunikécios problémakat és konfliktusokat.
Segiti a csoportmunka kialakulésat.
Elémozditja az iizleti targyalasok és alkufolyamatok kdlcsondsen eredményes
lefolyasat.
Munk4ja sordn figyelembe veszi és kamatoztatja az lizleti (rekldm-, biztositasi,
bank-, tézsde-, ad6-, szamviteli, nemzetkoézi, EEM, informatikai stb.) etika
elfogadott normait.
Hozzajarul az erkolcsi konfliktusok megoldéasahoz.
Kamatoztatjia az eredményes prezentacid6 —modszereit ¢és  technikait
(helyzetelemzés, a téma eldkészitése, a prezentacios folyamat megtervezése €s a
prezentacio kivitelezése).
Felhasznalja a viselkedés hajtoerdit az iizleti eredmények eléréséhez.
Elémozditja, hogy az egyén személyiség- ¢s kompetenciajellemzdi egyre jobban
megfeleljenek a szervezeti és k6zosségi elvarasoknak.
Példamutatoan betartja a protokoll és az iizleti illemtan szabalyait.
Helyesen alkalmazza az interkulturéalis normakat.
Redlis Onértékelést (On- ¢és tarsismeretet) alakit ki, és tisztdban van sajat
erdsségeivel, valamint gyengeségeivel.



Sajat  értékrendszerének, illetve céljainak  kialakitasaval —megalapozza
karriertervezését és onmenedzselését.

Folyamatosan fejleszti kompetenciakészletét és személyiségbeli jellemzoit.
Céliranyosan formalja és fejleszti kdrnyezetét.

Elémozditja minden érdekelt fé1 egyiittmikodését.

Részt vesz az lizleti problémak és konfliktusok hatékony megoldésaban.

Képes irasban ¢és szoban alapszinten kommunikdlni egy idegen nyelven,
folyamatosan fejleszti az idegen nyelvii kompetenciait és szokincsét.

Mindennapi tevékenységéhez kapcsolodd életszeri helyzetekben egy idegen
nyelven alapszinten hasznalja a szakmdban nélkiilozhetetlen ismereteket ¢és
terminologiakat.

Szotar segitségével képes rovidebb iizleti leveleket, feljegyzéseket értelmezni/irni
egy idegen nyelven.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

A kommunikécié modelljei.

A személyko6zi kommunikécio kodjai.

A személykozi kommunikacié hatékonysaga.

A személyko6zi kommunikécid sajatossagai.

A hatalom ¢s szerepe.

Hatalomforrasok.

A targyalas pszicholdgiai és tartalmi szintje.

Alku és kompromisszumkeresés technikai.

A gyobztes targyaldsok modszerei.

Egyiittmiikodés a targyalasban.

A jogi és erkdlcsi szabalyozas kozos €s eltéro jellegzetességei.
Az lizleti etikai normék szerepe, jelentdsége.

A szervezeti magatartds ¢és a menedzsment etikdja.

A vallalkozasok fogyasztokért valo feleldssége.

A nemzetkdzi iizleti élet etikaja.

Az lizleti kommunikacié etikaja.

Az emberi er6forras menedzselésének etikai vetiiletei.
Reklametika.

Biztositasi etika.

Banketika.

Tdézsdeetika.

Adoémoral.

A szamviteli munka etikdja.

Az etika normai a magyar tudasalapu informacios tarsadalom szolgalataban.
Az eredményes prezentacio jellemzoi.

A prezentacids folyamat elemei (helyzetelemzés, téma eldkészitése, kivitelezés
megtervezése, végrehajtas, partneri reakciok kezelése €s értékelés).
A viselkedés bioldgiai alapjai.

Az emberi megismerés alapjelenségei.

A viselkedés és a kultura.

A személyiségfejlodés alapjai.

Személyiségvonasok és dimenziok.
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Szocializacio és személyiségjellemzok.

Az emberi kapcsolatrendszerek.

Az ember és a palyavalasztas megfelelésének feltételei, altalanos jellemzoi.
Viselkedésforméak a mindennapi életben.
Kapcsolatteremtés.

Protokoll szabalyok, illemtani ismeretek.
Csoportmunka jellemzoi.

Az dnismeret modellje: a ,,Johari ablak™.

Onismeret, tArsismeret, empatia.

Erték és az értékrendszer kialakitasa.

Motivacio.

Kompetencidk.

Jartassagok, képességek és készségek.

Teljesitmény és motivacid kapcsolata.

Allasinterjik.

A problémamegoldas és konfliktuskezelés szakaszai.
Problématipusok és megoldasuk modozatai.

Tanulasi stilus, a tanuldsi képességek fejleszthetdsége.
A figyelem és emlékezet viszonya.

Egyéni tanulasmodszertan kialakitasa.

A sikeres befolyasolas lehetdségei.

Uzleti szakteriilet szakkifejezésének ismerete és alkalmazasa egy idegen nyelven.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
4
4
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Szakmai készség

Az lizleti kommunikacid verbalis €és nem verbalis elemeinek hasznélata.
Kezdeményezd ¢és egylittmiikodd magatartas kialakitdsa a paros, illetve
csoportmunkaban.

Motivacids €s meggy0zési készség.

Az lizleti etika és a viselkedés normdinak konstruktiv alkalmazésa.

A prezentacidé modszereinek és technikdinak készség szintli hasznalata.
Szakmai kommunikécié egy idegen nyelven.

A személyiség konstruktiv és folyamatos fejlesztése.

A szakmai médiumok hasznalata.

Dokumentumok készitése magyar és egy idegen nyelven.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Fejlodokeépesség, onfejlesztés.
Feleldsségtudat.

Onallosag.

Pontossag.

Szervezokészség.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség.
Interperszonalis rugalmassag.
Kezdeményezokészség.
Meggy0zokészség.
Segitokészség.
Motivalhat6sag.
Visszacsatolasi készség.



Nyelvhelyesség.

Tomor fogalmazas készsége.
Kommunikacios rugalmassag.
Kozérthetdség.

Prezentacios készség.
Adekvat metakommunikécio.
Kompromisszum-készség.
Konfliktusmegoldo6 készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Rendszerezd képesség.

Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informaciogytijtés.
Problémaelemzés, -feltaras.
Tervezés.

Ertékelés.

Ellendrzéképesség.

Modszeres, intenziv munkavégzés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2005-06

Bankszakmaval kapcsolatos feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Banki halézati egységekben tajékoztatja az ligyfeleket.

Pénzforgalmi bankszamlardl és lakossagi folydszamlarol informaciot nyu;t.

A Dbank betéti és a bank altal forgalmazott értékpapirok konstrukciojat és
kondicioit ismerteti, 0sszehasonlitva mas befektetési konstrukciokkal.

Az lgyfelek szamara rendelkezésre allo kartyatipusokra vonatkozo informaciokat
megadja.

A banknal igénybe vehetd egyéb szolgaltatasokrdl informaciot nyujt.

A lakossagi és kisvallalkozoi tigyfelek altal igénybe vehetd hitelkonstrukciokrol, a
hitelkérelem Osszeéllitasahoz sziikséges tudnivalokrol informécidt nyujt.

Banki hélozati egységekben az tigyfeleket kiszolgalja.

Betéti €s szamlaszerzddést (forint és deviza) megkot, kartyaigénylést befogad.
Pénzforgalmi megbizasokat és betéti termékekre vonatkoz6 megbizésokat atvesz.
Ertékpapir-forgalmazasbol adodé front office feladatokat ellat.

Lakossagi ¢és bizonyos kisvallalkozoi hitelkérelmeket befogad.

Egyszeriibb egyéb banki szolgaltatasokat végez (pl. safe).

Egyéb banki szolgaltatasokat (fedezetigazolas, bankgarancia stb.) el6készit.
Reklamaciokat fogad és ligyintéz.



Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
B
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Szakmai ismeret

A pénzforgalom szervezésének ¢€s lebonyolitasanak kozgazdasagi, jogi és technikai
Osszefiiggései.

Pénzforgalmi bankszamla, illetve lakossagi foly6szamla nyitdsa, szamlavezetés, és a
bankszamlak pénzforgalmaval kapcsolatos feladatok.

Pénzforgalmi jelz6szamok felépitése, helyességiik ellenérzése.

Készpénzes és készpénz nélkiili fizetési formak.

A szamlanyitassal, a szamlavezetéssel ¢és az {igyfélgondozassal kapcsolatos
leggyakrabban felmeriilé bankiizemi és jogi problémak kezelése.

Az tlgyfelek szakszeri tajékoztatdsa, a banki kondiciotipusokrol (koltségek,
kamatozas, 6vadék, dijak stb.).

A bankkartya mint komplex lakossagi termék jellegzetességei, a kartyatlizletag
gazdasagi, pénziigyi és jogszabalyi 0sszefliggései.

Autorizacié folyamata, autorizacids limittipusok, az autorizdcié soran felmeriild
problémak.

A kértyacsalast megakadalyoz6 feladatok és ezek szakszeri megoldasa.

Lakossagi ¢és kisvallalkozo6i hitelezésre vonatkozo ismeretek.

A bankhitel mint finanszirozasi mdd, a jelentdsebb banki hiteltipusok, hitelfajtak.

A bank hitelezési kockazatai és ezek kezelése.

A bankban elérhet6 kiilonféle lakossagi hiteltipusok (fogyasztasi hitel, lombardhitel,
folyoszamlahitel, lakasvasarlasi hitel stb.).

Az igénybe vett hitelekkel kapcsolatos nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi és egyéb
teenddk.

A vallalkozasok pénziigyi-gazdasagi értékelésénél haszndlatos gyakoribb technikik,
¢és ezek alkalmazésa a kisvallalkozasok esetében.

Az adosmindsitési rendszerek f6 jellemzdi, egy adott addsmindsitési rendszer
szakszerl alkalmazasa egy kisvallalkozas esetében.

A lakossagi hitelezésben alkalmazott scoring-technikak.

A limit-meghatarozas alapelvei.

Hitelkérelem 6sszeallitasa.

A banki hitelezési folyamat egyes 1épései.

A hiteldijszamitas modszere.

Hitelbiztositékok fajtai, egy adott hitelkérelemhez felajanlott biztositék értelmezése.
A hiteldosszié ¢s a pancéldosszié tartalma.

A banki hiteladminisztraciéo folyamata, az iktatasi, tarolasi rendszer, a hitelezési
eljarasi rend.

A bank belsd hitelezési szabalyzata.

Hiteltorlesztési tervek elkészitése.

A betétformak, betétszerzodések jogi sajatossagai, betétszerzodés megkotése.

A kamatszamitds modszerei, egy-egy banki termék hozamszamitdsdnak elvei, a
banki termékek hozam szerinti 6sszehasonlitasa.

A betétvédelem alapelvei, a betétvédelem korébe tartozo termékek és szolgaltatasok.
A pénzmosas.

A jelzéloghitelezés 6 jellemzoi.

A bank mas forrasgyiijté termékeinek, a betétszerli banki papirok, a kotvények, letéti
jegyek jellemz6i, hozama.



B Az értékpapir-forgalmazasbol adodoé adminisztrativ feladatok.

A szakmai készségek a szint megjelélésével
Szint  Szakmai készség

4 Uzleti szoftverek.
Elemi szintli szdmitégéphasznalat.
Szakmai kommunikacio.
Informacidforrasok kezelése.
Matematikai készségek.
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Szemé¢lyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Onallosag.
Pontossag.

Tarsas kompetenciak:
~ Kapcsolatteremtd készség.
Kapcsolatfenntarto készség.
Segitokészség.
Kozérthetdség.
Empatikus készség.

Moédszerkompetencidk:
~ Attekint6 képesség.
Rendszerezd képesség.
Problémamegoldas, hibaelharitas.
Logikus gondolkodas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2006-06 Ertékpapir-piaci szakmai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Ugyfelet akviral.

Tajékoztatd anyagot allit Gssze.

Ugyfél kockazattiird képességét felméri.
Ugyfélre szabott kereskedési stratégiat dolgoz ki.
Befektetési lehetdségekrol tajékoztat.
Portfolié 0sszetételére javaslatot tesz.
Ugyfélnek piaci informaciot biztosit.
Aktualis befektetési lehetdséget ajanl fel.
Ugyfélpoziciot ellendriz.

Fedezetet ellendriz.

Uzletet kot.

Tranzakciot lebonyolit.

Portfoliot kezel.

Befektetési stratégiat dolgoz ki.

Allampapir aukciokon vesz részt.
Megbizasokat rogzit.

Kotjegyet készit.

A kereskedési rendszerben iizletkotést rogzit.
Kotéslistat készit.



Pozicidosszesitést készit.

Uzletmenettel, technikai héttérrel kapcsolatos problémakrol jelentést készit.
Eseti adatszolgaltatast végez.

Jogszabalyi kotelezettség alapjan jelentést készit.

Kiilso és belsé szakmai levelezést folytat.

Elemzdkkel szakmai kapcsolatot tart.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével
Tipus  Szakmai ismeret

C  Ertékpapirjogi és szabalyozasi ismeretek.

C Az értékpapir jogi kérdései.

C Az értékpapirok fajtai.

C Az értékpapirok eldallitasa, megsemmisitése.

B Az egyes értékpapirok szabalyozasa: valtd, csekk, kozraktari jegy, kotvény,
kincstarjegy, letéti jegy, jelzaloglevél, karpotlasi jegy, befektetési jegy, kockazati
tékealap-jegy, vagyonjegy, szovetkezeti lizletrész, részvény.

A Az értékpapir-forgalmazas jogszabalyi hattere, a tdkepiaci torvény, kiilonos
tekintettel annak hatalyara, az értékpapirpiac szerepldire, a befektetési szolgaltatasok
végzésének szabélyaira, a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletére,
értékpapirok forgalomba hozatalara, a Tdzsdére, a Befektetovédelemi Alapra, a
KELER Rt.-re.

A Tobzsdei szabalyzatok.

C  Alapvetések a Budapesti Ertéktdzsdérdl: jogi hattér, alakulas.

B A BET Alapszabalya: tOzsdetagsig, Kozgyiilés, Tozsdetanics, Tézsdetitkarsag,

Etikai Bizottsag, Feliigyel6 Bizottsag, Valasztott Birosag, Szakmai Bizottsag.
Bevezetési és Forgalombantartasi Szabalyzat.

A KELER Rt. Ertékt6zsdei Ertékpapir Elszamolasi Szabalyzata.
Ertéktari és Ertékpapir-szamlavezetési Szabalyzat.
Allampapir Elszamolasi Szabalyzat.

Befektetési termékek kvantitativ elemzése.
Allampapir-piaci hozam és arfolyamszamitas.

A részvények piaca.

A tékebevonas szempontjai.

Részvényértékesitések szervezése.

Az értékpapirok masodlagos piaca.

A tézsde.

Tozsdei megbizasok.

Tézsdeindexek.

A Budapesti Ertéktézsde rovid kronologiaja.
Részvényarfolyamok fundamentalis elemzése.
Kamatszamitas.

Jovoerték, jelenérték.

Idéaranyos és kamatos kamatszamitas.

Névleges kamatlab, effektiv kamatlab, folytonos kamatlab.
Hataridds termékek.

Opcidk.

A hozamgorbe.

Forward kamatlabak.
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A kockazat és az elvart hozam.

A részvények hozama.

A részvények kockazata (varianciaja).

A befektetok hozam-kockazat preferenciai.
A részvényportfoliéo hozama és kockazata.
Pénzaramlasok.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
4
4

1
4

Szakmai készseg

Ertékpapir szamtan készségszintii alkalmazasa.

Célszoftverek készségszintli alkalmazasa (kereskedési, nyilvantartasi, elszamolasi
rendszerek).

Elemi szintli szamitégéphasznalat.

Szakmai kommunikacio.

Szeme¢lyes kompetenciak:

Onallosag.
Megbizhat6sag.
Feleldsségtudat.
Pontossag.
Tiirelmesség.
Dontésképesség.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség.
Segitékészség.

Udvariassag.

Kozérthetdség.

Hatékony kérdezés készsége.

Moédszerkompetenciak:

Attekint6 képesség.
Rendszerezd képesség.
Emlékezdképesség.
Helyzetfelismerés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2158-06

Gazdalkodasmenedzseri specialis szakmai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

A nemzetgazdasdg barmely teriiletén miikodd vallalkozasndl a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodo feladatok stratégiai szemléletli kialakitasat tdmogatja,
¢s a feladatokat rendszerszemléletlien megoldja.

A feladatait kozvetleniil és kozvetve éErintd allami és helyi dontéseket,
hatarozatokat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A piac miikddési szabalyainak ismerete alapjan a vallalkozas egyes folyamatainak
tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsdban, dontés-elokészitési és operativ
feladataiban aktivan részt vesz.

vallalkozas arculatanak és PR tevékenységének alakitasdban és formaldsdban
aktivan kozremiikodik.



Az adott szolgaltatasi igényeket, piacokat, a versenytarsak tevékenységét
folyamatosan elemzi, kovetkeztetéseket von le, javaslatokat dolgoz ki a sajat
tevékenységének fejlesztésére vonatkozodan.

A szolgaltatasokat igénybe vevd partnerek magas szintli kiszolgalasi szinvonalat
biztositja az optimalis koltségszint figyelembevételével, a szolgaltatoi
kapcsolatokat apolja.

A teljesitményeket €s a koltségeket folyamatosan elemzi, ezekhez adatokat gytijt,
a tervezett és a tényleges teljesitmények €s koltségek kozotti eltéréseket értékeli.
A marketing tevékenységének ellatasakor a vezetés folyamatdban és annak egyes
fazisaiban operativ feladatokat 6dnalléan végez.

A korszerl szervezési eljarasokat, az informacios és a kommunikacios technikakat
elsajatitja, és kozremitkddik alkalmazdsukban.

Kozremtikodik a vallalati informacios rendszer, valamint a partneri kapcsolatokat
is magéba foglald, integralt informacids rendszer mitkddtetésében.

Részt vesz a tervezési és a végrehajtasi folyamatokban, a mindségbiztositas és
mindségfejlesztés kvetelményei érvényesitésében.

A vaéllalati folyamatok kornyezetterheld hatasait felismeri, kozremikodik annak

minimalizalasaban.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus

OOQOwwwO T aoaoaw

o aaa

WO

Szakmai ismeret

A szervezetek iizleti szempontl tagolasa.

A stratégia és az operativ tervezés kozotti kapcsolat megteremtésének lehetdségei.
Az iizletpolitika legfontosabb elemei (piac-, termék-, arpolitika stb.).

A véllalat iizleti modellje (eredmény, vagyoni helyzet, finanszirozas ¢és likviditas

kozotti kapcesolat).

Az tizleti tervezés célja és a szereploi.

A tervezés, a mérés €s a visszacsatolas egységes rendszere.
A SWOT elemzés.

A jovedelmezOségszamitas alapegységei: termékvonalak, piaci szegmensek,

vevdcsoportok.

A jovedelmezdségszamitas, a fedezetszamitas és az elemzés.

A vallalati tevékenységek tdmogatasat szolgalo informatikai megoldasok.
Informacioés és kommunikacids technikak.

Tevékenységi teriilet¢hez kotddo szervezési eljarasok.

A vallalati funkcionalis stratégia egyes elemei, és azok jellemzdi.

A fenntarthatosag fogalma, gazdasagi, tarsadalmi, fizikai aspektusai, a vallalatokkal

szemben tamasztott kovetelményei nemzetkozi €s hazai szinten.

Az Eurdpai Unio szervezetei €s azok miikodési mechanizmusai.

Az Eurdpai Unio specializalt alapjai.

Az Europai Uni6o vallalkozasokkal és versennyel kapcsolatos szabalyai,
Magyarorszagon is érvényesitendd kdvetelményei.

Az EU ¢és az EB vallalkozéasokkal kapcsolatos programjai €s tervei.

és

Az EU ¢és Magyarorszag kozlekedési halozata, kapcsolatai, az Europai

tranzitrendszer.
A vallalkozasok nemzetkdzi gazdasagi és foldrajzi hattere.

A marketing fogalma, szerepe makro- ¢és mikro-szinten, a piaci versenyben, a

versenyszabalyozas alapelemeli, a fogyasztdi magatartas.
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A vallalati marketing tervezésének és a megvalositasainak modszerei.

A nemzetkdzi piacok sajatossagai, a nemzetkdzi piacra 1€épés formai, a piackutatas
modszerei.

A piacok és a verseny jellemzdi.

A marketing menedzsment folyamata és fazisai.

Az eladés 0sztonzés fajtai, eszkdzei és modszerei.

A kapcsolatszervezés funkcioi jellemzoi.

A szolgaltatasok f6 tipusai, csoportjai, azok jellemzdi, nemzetgazdasagi és
vallalkozasi szereptik.

A szolgéltatasmarketing jellemzdi, sajatossagai, fizikai termékmarketingtdl eltérd
jellemz0i, azok okai, kovetkezményei a marketing-mix elemeiben.

A szolgéltatasi marketing stratégia €s akciok kidolgozasi fazisai, szempontjai.

A fogyasztovédelem szerepe.

A mindségmenedzsment fObb eszkdzei.

A szakmai készségek a szint megjelélésével

Szint
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Szakmai készseg

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Onalld munkavégzés elsajatitasa.
Kész szoftverek hasznalata.
Szakmai kommunikacio.
Jogforrasok megfeleld alkalmazésa.
Kommunikacié idegen nyelven.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Onallosag.

Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.

Precizitas (pontossag).
Dontésképesség.
Rugalmassag.
Fejlodokeépesség, onfejlesztés.

Tarsas kompetenciak:

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Hatéarozottsag.

Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Visszacsatolasi készség.

Iranyithatosag.

Konfliktuskertil6 és -megoldo készség.
Udvariassag.

Motivalhat6sag.

Nyelvhelyesség.

Meggy0zokészség.
Kompromisszum-készség.
KezdeményezOkészség.

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Attekintd képesség.
Rendszerez6 képesség.



Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.

Figyelem megosztas.
Ellendrzéképesség.
Problémafeltaras, és -megoldas.
Hibaelharités.

Rendszerekben vald gondolkodas.
Logikus gondolkodas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2159-06
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Uzletfinanszirozasi és adézasi gyakorlati feladatok

Informacidt gytlijt a pénziigyi tervek 6sszeallitdsdhoz.

Kozremiikodik az éllomanyi és a forgalmi szemléletii finanszirozasi tervek
Osszeallitasaban.

Részt vesz a cash flow eldrejelzés Osszedllitasaban.

Kapcsolatot tart a hitelintézettel.

Kozremiikodik a hitelsziikséglet kidolgozasaban.

Részt vesz a hitelszerzddések eldkészitéseében.

Tevékenysége soran alkalmazza az addzassal Osszefiiggd anyagi és eljarasi
jogviszonyokat meghatarozo jogforrasokat.

Kozremiikodik az adobevallasok elkészitésében, az elektronikus ado- és
jarulékbevallasok elkészitésében.

Részt vesz a nyilvantartadsok vezetésében.

Kapcsolatot tart az adohivatallal.

Ado- és jarulék folydszamla egyeztetést végez.

Figyelemmel kiséri az adonaptar szerinti kotelezettségek teljesitését.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus
C
C

ORONONQ®

oo}

Szakmai ismeret

A vallalkozasok finanszirozasi tevékenysége, jelentdsége, Iényege, alapvetd elemei.
A forgbdeszkdzok finanszirozdsaval kapcsolatos dontési problémak, a kiilonbozo
finanszirozasi stratégiak jellemzdi, azok hozam- kockézati 6sszefliggései.

A rovid lejaratu forrasok fobb tipusai, a rovid tavu likviditas mérésének eszkozei.

A vallalkozasok vagyon- és tokeszerkezete kozotti osszefliggések.

Az lizleti ciklus finanszirozasa. Pénzteremtés €s felhasznalas az iizleti ciklusban.

A forgoeszkozok szintjét és Osszetételét befolydsold tényezdk. Tartésan lekotott
forgoeszkozok és a nettd forgotdke értelmezése, jelentdsége.

A folyé miikodés potlolagos finanszirozasi igényének felmérése. A pénziigyi terv
altalanos jellemzo6i. Az allomanyi és a forgalmi szemléletii tervek Osszeallitasa: a
statusz és a likviditasi terv.

A potlolagos finanszirozasi sziikséglet meghatarozasa.

A rovid lejarata forrasok fobb tipusai. A spontdn modon és szerzédés keretében
biztosithato forrasok fobb fajtai.
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A finanszirozés specialis modozatai. A kis- €s kozépvallalkozasok finanszirozasat
szolgélo specialis banki termékek.

Az altalanos forgalmi ad6 (afa) jellemzdi, teriileti, személyi, targyi hatalya.

A termékértékesités €s a szolgaltatasnyujts, valamint export, import értelmezése.
A teljesités helye. Az adofizetési kotelezettség keletkezése.

Az afa alapja, mértéke. Adomentesség az afa rendszerében.

Az adé levonasa, az add megfizetése. Eljarasi szabalyok az afa rendszerében.

A jovedéki addzatas legfontosabb szabdlyai.

A tarsasagi adoztatas célja, altalanos jellemzoi, alapelvei.

A tarsasagi adokotelezettség, a tdrsasagi ado alanyai.

A belfoldi illetéségli vallalkozasok addalapjanak meghatarozasa, az ado mértéke.
Az addkedvezmények rendszere a tarsasagi adoban.

A fizetendo tarsasagi ado és a mérleg szerinti eredmény meghatarozasa.

A kiilfoldi illetdségli adéalanyok adokdtelezettsége.

A személyi jovedelemado altalanos jellemzo6i, alapelvei.

A személyi jovedelemado hatalya, az ado alanya, az adokotelezettség tartalma.
Az 6sszevonasra keriild jovedelmek megallapitasanak szabalyai.

Az adodeldleg megallapitasdnak legfontosabb szabalyai.

A kiilon ad6z6 jovedelmek adoztatdsanak szabalyai.

A kettds adoztatds elkeriilésének megoldasai a tarsasdgi adoban ¢és a személyi
jovedelemadoban.

Az egyszerusitett vallalkozoi ado.

A helyi addztatas jellemz06i, garancialis szabdlyai.

A vagyoni tipust adok, a kommunalis jellegti adok, a helyi ipartizési ado.

A helyi adéeldlegek megallapitasa és a helyi adok megfizetése.

A gépjarmiiado.

Az addztatds tovabbi eszkozei pl. 6koadok, 1) adonemek az addztatasban.
Jarulékok, hozzajarulasok és dijak. Tarsadalombiztositasi jarulék, munkavallaloi és
munkaadoi jarulék.

Az adoeljaras, adodigazgatas legfontosabb szabalyai.

Elektronikus ad6- és jarulékbevallasok elkészitése.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
4

~ B b

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Adodbevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.

Szakmai kommunikacio.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Fejlodokeépesség.
Onallosag.
Pontossag.
Feleldsségtudat.



Tarsas kompetencidk:

Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.
Kezdeményezokészség.
Segitokészség.
Udvariassag.

Prezentacids készség.

Moédszerkompetenciak:

Attekinté képesség.
Rendszerezd képesség.
Diagnosztizalas, hibakeresés.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.

Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellenérzéképesség.
Problémafeltarés, és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2160-06

Bankiigyletek, hitelbiralat

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Részt vesz a pénz- ¢és hitelgazdalkodasi folyamatok szabalyozdsaban és
végrehajtasaban.

Ko6zremiikodik a bankszdmla-szerz6dések elokészitésében.

Részt vesz a bankszamldk kozotti elszdmoldsok lebonyolitdsdban, a fizetési
modok alkalmazéasaban, a belfoldi és a nemzetkozi fizetési forgalomban.
Kozremiikodik a banki kockazatok felmérésében.

Részt vesz — feladatkorével Osszefiiggden — a hitelezési folyamatban.
Kozremiikodik a hiteladminisztracio lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart a hitelintézetekkel.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus
C
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Szakmai ismeret

A hitelfedezetek tipusai: dologi ¢és személyi biztositékok. A betétbiztositas
intézménye, az OBA.

A lakastakarék-pénztari finanszirozés elemei. A jelzaloghitelezés modja, feltételei.

A takarékszovetkezetek ¢€s hitelszovetkezetek mitkodésének jellemzoi.

A hitelintézetek forrasgytijtésének modjai. A betétszerzodés célja, 1ényeges elemei.
A bankszamla-szerzddés, a bankszamla feletti rendelkezés szabalyai.

A szamlatulajdonosok pénzforgalmanak lebonyolitdsa. A bankszamldk kozotti
elszamolasok, a fizetési modok alkalmazasa a belfoldi és a nemzetkdzi fizetési
forgalomban.



Az elektronikus banki szolgaltatasok. A kihelyezési bankiigyletek célja. A garanciak
tipusai.

A hitelintézetek befektetési tanacsadasi szolgaltatas.

Az uzleti bankok kockazatai, védekezés a kockazatok ellen.

A hitelek kockazata és jovedelmezdségiik befolyasolasa.

A hitelezés folyamata. A hitelbirélat.

Az addsmindsités €s az ligyletmindsités.

Hiteladminisztracio.

Lakossagi hitelezés.

A hitel ardnak meghatarozasa. A teljes hiteldij kiszamitésa.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint  Szakmai keszség

4 Olvasott szakmai szoveg megértése.

5 Jogszabaly-alkalmazas készsége.

4 Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:
Fejlodoképesség.
Onallosag.
Pontossag.
Felel6sségtudat.

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zokészség.
Kezdeményezokészség.
Segitékészség.
Udvariassag.

Prezentacios készség.

Moédszerkompetenciak:
Attekinté képesség.
Rendszerezod képesség.
Diagnosztizalas, hibakeresés.
Modszeres munkavégzes.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informéciogytijtés.
Helyzetfelismerés.
Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellenérzéképesség.
Problémafeltaras, és -megoldas.
Hibaelhdritas.



A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2002-06

Pénziigyi piacok és a nemzetkozi pénziigyi iigyletek lebonyolitasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Kozremiikodik az értékpapirok kibocsatasaban, az értékpapirokkal Osszefiiggd
nyilvantartasok vezetésében.

Részt vesz a specialis pénziigyi iigyletek lebonyolitasaban.

Kozremtikodik a valuta deviza miiveletek végzésében.

Részt vesz a kiilkereskedelmi tigyletek fizetési forgalméban.

Kapcsolatot tart a hitelintézetekkel, a vamhivatallal, az adéhivatallal.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C

C

C
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Szakmai ismeret

A pénziigyi piacok kialakulasa, célja, tézsdei és bankkozi devizapiac, a tézsde és az
OTC piac 0sszehasonlitasa.

A pénziigyi eszkozok altalanos jellemzdi, értékpapirok eldallitasdinak modja,
nyilvanos és zartkorli forgalomba hozatal.

Ertékpapir kibocsatdsi modok: jegyzés, aukcid, szakaszos kibocsatas, folyamatos
kibocsatas, kibocsatasi program.

Kotvény-piacok jellemzdi. Az allampapirpiac jellemzoi, allampapir piaci indexek,
hozamgorbék.

A pénziligyi piaci informaciok rendszere: arfolyamok, index tipusok, informacid
szolgéaltatas. Kereskedési modok, megbizas tipusok, ajanlatok tipusai.

Az tigyletek csoportositasa, altalanos jellemzd6i, a kiilonb6zo tigyletek eltérd
kockazatai, azonnali ligyletek.

A hataridos tigyletek célja, alapfogalmak, kereskedés.

Opcids tgyletek célja, alapfogalmak, kereskedés opciokkal. Az iigyletek
Osszehasonlitasa.

A fedezeti ligyletek célja, elve, alapvetései.

A fundamentalis és a technikai elemzés célja, jellemzoi.

Magyarorszag részvétele a kiilgazdasagi kapcsolatokban. Az 6sztonzd és korlatozo
eszk6zok jelentdsége. Devizapolitikai eszkozok, arfolyam ¢és arfolyampolitikai
eszkozok.

Fontosabb kiilkereskedelmi Ttigyletek. A kiilkereskedelmi iigyletek specidlis
kockazatai.

Az exporttal és az importtal kapcsolatos feladatok (bank, vamhivatal, adéhatosag).

A devizapénziigyi feladatok.

A nemzetkozi bankari tevékenység jellemzoi, a bankkapcsolatok formai, a bankok
kozotti levelezd kapcsolat 1ényege, 1étesitése, szerepe. A bankok kozotti
szamlavezetOi kapcsolat 1étesitése, szerepe a nemzetkdzi fizetések lebonyolitdsaban.
A forint és devizaszamlak.

A kiilkereskedelmi gyakorlatban alkalmazott atutaldsok, beszedvények, okmanyos
meghitelezés. Az akkreditiv ligylet résztvevoi, €s a kozottiik 1étrejovo jogviszonyok.
Az elektronikus elszdmolasi csatornak.

A TARGET rendszer feladata a nemzetkozi fizetési forgalom lebonyolitdséban.

A bankkezesség és a bankgarancia jogi szabalyozasa, jellemzdi, tipusai.

Az exportdr és az importdr finanszirozasi lehetdségei.



A devizahitel nyujtasanak és felvételének szabalyai.

A vam altalanos jellemzd6i, fogalma, funkcioi.

A vamok csoportositasa.

A vamunio kialakulésa, fejléddése ¢és hatasa a hazai vamrendszerre.
A Kozo6sségi Vamkodex fobb elemei.

A nemzeti vamjogszabalyok.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint  Szakmai keszség

4 Olvasott szakmai szoveg megértése.

5 Jogszabaly-alkalmazas készsége.

4 Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:

"~ Fejlédoképesség.
Onallosag.
Pontossag.
Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zokészség.
Kezdeményezokészség.
Segitékészség.
Udvariassag.

Prezentacios készség.

Moédszerkompetenciak:
Attekintd képesség.
Rendszerezod képesség.
Diagnosztizalas, hibakeresés.
Modszeres munkavégzes.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informécidgytijtés.
Helyzetfelismerés.
Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellenérzéképesség.
Problémafeltarés, és -megoldas.
Hibaelhdritas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2003-06 Pénziigyi-vezet6i szamvitel 1.

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Alkalmazza az adatok rogzitésének rendszerét a kettés konyvvitel rendszerében,

érvényesiti a bizonylatolas kdvetelményeit.

Alkalmazza a szamviteli torvény eldirasait, érvényesiti a szamviteli alapelveket.

Atlatja és értelmezi a gazdasagi eseményeket, azok csoportositasat, konyvelését,

bizonylatolasat, nyilvantartasdt, a gazdasadgi események mérlegre

eredménykimutatasra gyakorolt hatasat.



Meghatarozza az egyes eszkozoket és az egyes forrasokat, atlatja azok csoportjait,
nyilvantartasat, helyét a mérlegben.

Az eredménymegéllapitas modszereinek és az eredménykategoridk ismeretében
végzi feladatat.

Alkalmazza a vezet6i szamvitellel szemben tamasztott kovetelményeket, a vezetoi
szamvitel céljat és feladatait.

Betartja az adatfeldolgozds tartalmi kovetelményeit, mint bizonylatok,
kodszdmok, torzsadatok, forgalmi adatok, adatbdzisok, inputok, outputok,
mozgasnemek, tranzakciok stb.

Atlatja a szamviteli alrendszer felépitését, az analitikus s a szintetikus modulokat,
azok kapcsolatat, input — output igényeit.

Meghatdrozza a beszdmolobdl szamithatd mutatokat, 6néalldéan elemzi, értékeli a
vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzet alakulésat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C

B
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Szakmai ismeret

Az  egységes szamlakeret tartalma, felépitése, a mérleggel ¢és az
eredménykimutatassal vald Osszefliggései.

Az immaterialis javak fogalma, fajtai, az értékiiket modosité gazdasagi események,
az immaterialis javak megjelenése a beszamoloban.

A targyi eszk6zok fogalma, csoportositasa, a targyi eszk6zok allomanynovekedési és
csOkkenési jogcimei, a targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili
értékcsOkkenésének esetei, a targyi eszk6zok megjelenitése a beszamoldban.

A befektetett pénziigyi eszkdzok és az értékpapirok fogalma, csoportositasa, ezen
eszkozok értékét modositd gazdasagi események, megjelenitésiik a beszdmoloban.

A vasarolt készletek fogalma, csoportositasa, a készletek értékét modositd gazdasagi
események, a készletek megjelenitése a beszamoloban, a készletek leltarozasi
feladatai.

A kovetelések fogalma, csoportositasa, a kovetelések értékét modositd gazdasagi
események, megjelenitésiik a beszamoldban.

A pénzeszkozok fogalma, csoportositasa, a valuta és deviza tételek bekertilési értéke,
a pénzeszkozok értékét modositd gazdasdgi események, megjelenitésik a
beszamoloban.

A sajat toke fogalma, elemei, a sajat toke értékét befolyasold gazdasagi események, a
sajat toke megjelenése a beszamoloban.

A céltartalék fogalma, csoportositdsa, a céltartalék értékét befolyasold gazdasagi
események, a céltartalék megjelenése a beszamoloban.

A kotelezettségek fogalma, csoportositdsa, a kotelezettségek értékét befolyasold
gazdasagi események, megjelenése a beszamoldban.

A sajat termelésii készlet fogalma, csoportositasa, az eszkdz értékét modositd
gazdasagi események, megjelenése a beszdmoldban.

Az aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok fogalma, csoportjai, az iddbeli
elhatarolasok gazdasagi eseményei, megjelenése a beszamoldban.

A mérleg és az eredménykimutatds valaszthatd sémai.

Az 0sszkoltség és a forgalmi koltség eljarasu eredménykimutatasok.

Az lizemi eredmény tartalma, felépitése, a pénziigyi miiveletek eredményének
tartalma, felépitése, a rendkiviili eredmény tartalma, felépitése, az eredmény adozasa,
a mérleg szerinti eredmény megallapitésa.
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A konyvviteli zarlat idopontjai, teendoi, leltar, leltarozas, a beszamold Gsszedllitasa.
A kiegészité melléklet és az iizleti jelentés tartalma.

A vezetOi szamvitel fogalma, tartalma, orientaltsaga. A koltség fogalma, tartalma. A
koltség, raforditds, kiadas fogalma, értelmezése. A koltséggazdalkodas fogalma és
tartalma.

A koltséggazdalkodas kovetelményrendszere és altalanos moddszerei. A koltségek
csoportositasanak ismérvei. Az egyes koltségcsoportok tartalma és jellemzoi.

A koltségek volumenének ¢és a termelés nagysdgénak Osszefliggései. A
koltségvaltozasi tényezé (reagalasi fok) kiszamitdsa ¢és értelmezése. A
koltségvaltozasi tényezd felhasznalasa a koltségek tervezésénél.

Az 0Onkoltség fogalma és kategoriai. Az Onkoltség (eldallitasi koltség). Az
Onkoltségszamitds rendjének kialakitdsa. A kalkulacid, gazdasdgi kalkulécio
fogalma. A kalkulaci6 készitésének céljai.

A kalkulacio6 csoportositasa. A kalkulacios egység fogalma, kijelolése. A kalkulacios
modszerek. A kalkuldcios séma, a séma egyes sorainak tartalma. A kalkulaciok
bizonylati rendje.

A kalkulaciés idOszak. Az onkoltségszamitas bels6é rendjére vonatkozo szabalyzat
készitésének célja, tartalma és Osszedllitisa. Onkoltségszamitasi szabalyzat készitési
kotelezettség.

A koltségek elszamoldsanak lehetéségei a szamviteli torvény alapjan. A
koltségelszamolas rendje és az eredmény megallapitas modszereinek Osszefliggései.
A kozvetett (altalanos) koltségekkel valo gazdalkodas. A koltséghelyek kijeldlése. A
koltséghelyi koltségek tartalma, kimutatdsdnak rendszerei. A kozvetett koltségek
felosztasdnak modszerei.

A mérlegelemzés célja és modszerei. Vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet
elemzése.

Az eredmény elemzése.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
4
4
4

Szakmai készséeg

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szakmai nyelvii kommunikécio.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.

Térsas kompetenciak:

Nyelvhelyesség.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zOkészség.
Konfliktusmegoldoé készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltarés, és-megoldas.
Hibaelhdritas.



A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2004-06

Projekttervezés és projektmenedzsment

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Kozremtikodik a — hazai és nemzetkdzi — projektpalyazatok elkészitésében.

Részt vesz a vevd és minden érdekelt fél projekttel kapcsolatos elvardsainak
felmérésében.

Hozzajarul a megvalosithatosagi tanulmany elkészitéséhez.

Az igényfeltaras alapjan hozzajarul projektcélok és a projekt szervezetének
kialakitasahoz.

Részt vallal a projektcélok gyakorlati munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra,
illetve projekttevékenységekre bontasaban.

Részt vesz a felelosok ¢és munkavégzok kijelolésében, a hataskorok
megallapitdsdban; a kockizatok feltdrasdban, a mérfoldkovek kijeldlésében,
valamint a koltségvetés és projektzaras megtervezésében.

Kozremiikodik a ,.kritikus folyamat” felismerésében és elemzésében.

Alkalmazza az  er6forrds-, 1d6- ¢és  mindségtervezésre  vonatkozo
projektszabvanyokat.

Részt vesz a projekt kommunikacids tervének, a partneri kapcsolattartas
menetének €s a jelentéskészités rendjének megalkotasaban.

Kozremiikodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének kialakitasadban.

Részt vesz a projektszervezést érinté munkafolyamatok szabalyozasdban €s az
tigyviteli, illetve dokumentécios rendszer kialakitasaban.

Dokumentalja a projekttervezést.

Elokésziti a projektdokumentumok jévahagyasat.

Ellatja a projekttervezéssel osszefliggo ligyviteli, nyilvantartasi €s adminisztracios
feladatokat.

Kezeli a projekttervezést tamogat6 IT eszkozoket.

Részt vesz a projekt — terv szerinti — megvaldsitasaban, kiilonds tekintettel az id6-
¢és koltségeldiranyzatokra, valamint a projekttermék mindségi jellemzdire.

Segiti a projektmenedzser munkajat.

A projektterv szerint elvégzi a ra harulo tevékenységek kivitelezését, illetve a
kommunikécios, tigyviteli, nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat.
Kozremiikodik a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges erdforrasok
biztositasaban.

Elosegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges kozbeszerzési folyamatok
(kozbeszerzési palyazatok kiirdsanak) szervezését, valamint a szallitoi
szerzOdések megkdtését.

Segiti a projektek sikeres megvaldsitdsat szolgald csapatmunka kialakulasat és
fenntartasat, az egyéni teljesitmények értékelését.

Segiti a projekt miikodéséhez sziikséges informacidaramlast és az informdaciok
naprakész kezelését.

Részt vesz a projektmonitoring munkajaban, az elérehaladds nyomon
kovetésében.

Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és befejezését.

Tamogatja az eltérések hatdsainak €s okainak feltarasat.

Kozremiikodik a projekttermék atadasdban, a sziikséges dokumentaciok
elkészitésében.

Elésegiti a projektekre vonatkozd folyamatszabéalyozds, iigyviteli és
dokumentécios rendszer fenntartasat.

Kezeli a projektmenedzsmentet tdmogat6 IT és irodatechnikai eszkozoket.



Kozremiikodik a projekt lezarasaban, a projekttermék atadasaban.
Részt vesz a projektmunka eredményeinek értékelésében, a standardok
ujraformalasaban.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Projekt és projektszervezet.

Projektstandard, projekt €életgorbéje és fazisai.

Vevok, érdekelt felek, illetve jogszabalyi és méas normativ eldirasok.

Igényfelmérés, megvalosithatosag.

Projekttermék/Output.

Projekt definialasa.

Projekttervezés, célkitiizés, tevékenységdiagram, hozzarendelési matrix, iddrendi
litemezés, erdforras-tervezés, koltségvetés, kommunikaciés ¢&és mindségterv,
monitoring és kontrollterv.

,»Kritikus ut”.

Projektdokumentumok.

Tervlezaras és kockéazatelemzés.

Projekttervek jovahagyéasa.

Nyilvantartas.

Projektmenedzsment (id6-, koltség-, mindség-, emberi erdforras, kockazat- és
kommunikacidés menedzsment).

Projektmonitoring.

Nyomon kovetési eljarasok.

Eltérések elemzése.

Beavatkozéasok meghatdrozasa.

Szallitok és kozbeszerzés.

Szerzddéskotés.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
5
4

4
4

Szakmai készség

A projekttervezést és megvalositast tiamogatd szoftver hasznalata.

Projekttervezési €s menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és
szerzOdésmintdk értelmezése és kitoltése.

Projekttel 6sszefliggd szakmai nyelv hasznéalata magyar és idegen nyelven.

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az elérehaladéssal, illetve eltérésekkel
Osszefiiggd nyilvantartas vezetése és archivalas.

Informaciogytijtés.

Jelentéskészités.

Személyes kompetenciak:

Megbizhatosag.
Onallosag.
Pontossag.
SzervezOkészség.



Tarsas kompetencidk:

Kapcsolatteremtd készség.

Segitokészség.

Visszacsatolasi készség.

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.

Rendszerezd képesség.
Emlékezoképesség (ismeretmegorzEs).
Problémaelemzés, -feltaras.

Tervezés.

Gyakorlatias feladatértelmezés.
Attekinté képesség.

Kovetkeztetési képesség.

Okok feltarasa.

Helyzetfelismerés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2007-06

Pénziigyi-vezetoi szamvitel I1.

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Alkalmazza az adatok rogzitésének rendszerét a kettds konyvvitel rendszerében,
érvényesiti a bizonylatolds kovetelményeit.

Alkalmazza a szamviteli torvény eldirdsait, érvényesiti a szamviteli alapelveket, a
szamviteli standardokat.

Rogziti a gazdasagi eseményeket, képes azok csoportositasara, konyvelésére,
bizonylatoldsara, nyilvantartdsara, kozremiikodik a gazdasagi események
mérlegre és eredménykimutatasra gyakorolt hatasanak kimunkaldsaban.
Meghatarozza az egyes eszkOzoket ¢és az egyes forrasokat, felismeri azok
csoportjait, nyilvantartasat, helyét a mérlegben, azok értékelését, az értékelés
alatamasztasat, bizonylatolasat.

Alkalmazza az eredménymegallapités modszereit, definialja az
eredménykategoridkat, ¢és értelmezi az eredménykimutatds informadcioit,
mindsitési kritériumait.

Pontosan meghatdrozza a vezet6i informdciot aldtdmasztd szamvitel feladatait,
ismeri a vezetdi szamvitellel szemben tamasztott kovetelményeket, a vezetdi
szamvitel kialakitasanak lehetdségeit.

Betartja az adatfeldolgozas tartalmi kovetelményeit, mint bizonylatok,
kédszamok, torzsadatok, forgalmi adatok, adatbézisok, inputok, outputok,
mozgasnemek, tranzakciok stb.

Eléallitja és feldolgozza a szamviteli informaciokat hagyoményos és korszerii
eszkozokkel.

Alkalmazza a szamviteli informaciés rendszerek megoldasara kialakult
modszereket.

Atlatja a szamviteli alrendszer felépitését, az analitikus s a szintetikus modulokat,
azok kapcsolatat, input — output igényeit.

Meghatarozza a beszamolobdl szamithatd mutatokat, onéalldéan elemzi, értékeli a
vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzet alakuléasat.



Elemzi a teljesitéseket a vallalkozas szintjén ¢és a kiilonbozo iizletagaknal
(termelés, szolgaltatds, kereskedelem), az eszkdzokkel és a humaneréforrasokkal
vald gazdalkodast, a készletgazdalkodast és mindsiti a koveteléseket.

Munk4ja soran felhaszndlja az ellenérzési ismereteit: az ellendrzés fogalmat,
tartalmat, tipusait és fobb jellemzdit.

Munka4javal tdmogatja a vallalkozas vezetését, a vallalati kockazatok felmérését,
értékelését és kezelését.

Atlatia a belsd ellendrzés rendszerét, tisztiban van a vallalati kontrollok
rendszerével és a belso (internal) audit tevékenységgel.

Alkalmazza az ellendrzés altaldnos modszertanat és képes megszervezni az
ellendrzés folyamatat, végrehajtja a belsé (internal) audit feladatait.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C

C
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Szakmai ismeret

Az  egységes szamlakeret tartalma, felépitése, a mérleggel ¢és az
eredménykimutatassal vald Osszefliggései.

Az immaterialis javak fogalma, fajtai, értékelési modjai, az értékiiket modositd
gazdasagi esemény, az immaterialis javak megjelenése a mérlegben, kiegészitd
mellékletben, analitikus nyilvantartasuk sajatossagai.

A targyi eszkdzok fogalma, csoportositdsa, allomany-ndvekedési és -csokkenési
jogcimei, terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenésének esetei, a targyi eszkozok
megjelenitése a beszamoldban, analitikus nyilvantartasuk sajatossagai.

A befektetett pénziigyi eszk6zok és az értékpapirok fogalma, csoportositasa,
bekeriilési értékének sajatossagai.

A befektetett pénziigyi eszkozok értékét modositd gazdasagi események év végi
értékelési feladatai, megjelenitésiik a beszamoldban, az analitikus nyilvantartasuk
sajatossagai.

A vasarolt készletek fogalma, csoportositasa, értékelési szabalyai, a készletek értékét
modositd gazdasagi események.

A készletek megjelenitése a mérlegben, hatasuk az eredménykimutatésra, a készletek
analitikus nyilvantartasanak sajatossagai. A készletek leltarozasi feladatai.

A kovetelések fogalma, csoportositdsa, bekeriilési értéke, a kovetelések értékét
modositd gazdasagi események.

A kovetelések év végi értékelési feladatai, megjelenitésik a mérlegben és a
kiegészitdé mellékletben, az eredménykimutatassal valo kapcsolatuk.

A pénzeszk6zok fogalma, csoportositasa, a valuta és deviza tételek bekertilési értéke,
a pénzeszkozok értékét modositd gazdasadgi események, megjelenitésiik a
beszamoloban, analitikus nyilvantartasuk sajatossagai.

A sajat toke fogalma, elemei, értékelése, a sajat toke értekét befolyasold gazdasagi
események, a sajat toke megjelenése a beszamoloban.

A céltartalék fogalma, csoportositasa, értékelése, a céltartalék értékét befolyasold
gazdasagi események, a céltartalék megjelenése a beszamoldban.

A kotelezettségek fogalma, csoportositasa, értékelése, a kotelezettségek értékét
befolyasold gazdasagi események, megjelenése a beszamoldban, analitika.

A sajattermelésti készlet fogalma, csoportositasa, értékelése, az eszkoz értékét
modositd gazdasagi események, megjelenése a beszamoloban, analitika.

Az aktiv és passziv id6beli elhatarolasok fogalma, csoportjai, értékelése, az idébeli
elhataroldsok gazdasagi eseményei, megjelenése a beszamoldban.
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A mérleg és az eredménykimutatds valaszthaté sémdinak Osszehasonlitasa, a
mérlegsorok tartalma, az OsszkOltség ¢és a forgalmi koltség eljarasu
eredménykimutatasok Osszehasonlitésa.

Az lizemi eredmény tartalma, felépitése, a pénziigyi miiveletek eredményének
tartalma, felépitése, a rendkiviili eredmény tartalma, felépitése, az eredmény adozasa,
adokedvezmények.

A konyvviteli zarlat idopontjai, teendoi, leltar, leltarozas, a beszamold Gsszedllitasa.
A kiegészitd melléklet és az iizleti jelentés tartalma.

A vezetOi szamvitel fogalma, tartalma, orientaltsaga. A koltség fogalma, tartalma. A
koltség, raforditds, kiadas fogalma, értelmezése. A koltséggazdalkodas fogalma és
tartalma.

A koltséggazdalkodas kovetelményrendszere és altaldnos moddszerei. A koltségek
csoportositasanak ismérvei. Az egyes koltségcsoportok tartalma és jellemzoi.

A koltségek volumenének ¢és a termelés nagysdgénak Osszefliggései. A
koltségvaltozasi tényezé (reagalasi fok) kiszamitdsa ¢és értelmezése. A
koltségvaltozasi tényezd felhasznaldsa a koltségek tervezésénél.

Az 0Onkoltség fogalma és kategoriai. Az Onkoltség (eldallitasi koltség). Az
Onkoltségszamitds rendjének kialakitdsa. A kalkuldcid, gazdasdgi kalkulécio
fogalma. A kalkulaci6 készitésének céljai.

A kalkulacio csoportositasa. A kalkulacios egység fogalma, kijelolése. A kalkulacios
modszerek. A kalkuldciés séma, a séma egyes sorainak tartalma. A kalkulaciok
bizonylati rendje.

A kalkulaciés idészak. Az Onkoltségszamitas belsé rendjére vonatkozo szabalyzat
készitésének célja, tartalma és dsszeallitdsa. Onkdltségszamitasi szabalyzat készitési
kotelezettség.

A koltségek elszamoldsanak lehetéségei a szamviteli torvény alapjan. A
koltségelszamolas rendje és az eredmény megallapitas modszereinek Osszefliggései.
A koltségek konyvviteli elszamolasanak alapvetd modelljei/valtozatai: a vallalkozo a
koltségeket kizardlag az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain konyveli.

A koltségek elszamoldsanak lehetéségei a szamviteli torvény alapjan. A
koltségelszamolas rendje és az eredménymegallapitds modszereinek Osszefiiggései.
A koltségek konyvviteli elszamoldsanak alapveté modelljei/valtozatai.

A vallalkozo a koltségeket elsddlegesen az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain
konyveli, masodlagosan a 6. Koltséghelyek, altalanos koltségek és a 7.
Tevékenységek koltségei szdmlaosztalyok szdmldin is konyveli.

A vallalkozé a koltségeket elsddlegesen a 6. Koltséghelyek, altalanos koltségek és a
7. Tevékenységek koltségei szamlaosztalyok szamldin konyveli, masodlagosan az 5.
Koltségnemek szamlaosztaly szdmlain is konyveli.

A kozvetett (altalanos) koltségekkel vald gazdalkodas. A koltséghelyek kijelolése. A
koltséghelyi koltségek tartalma, kimutatdsanak rendszerei. A kozvetett koltségek
felosztasdnak modszerei.

A Kkoltséggazdalkodas és az érdekeltség Osszefliggései. A koltségelemzés ¢€s -
ellendrzés alapvetd modszerei. A tevékenység-alapti termékkalkulacio, nullbazisu
koltségtervezés.

A szamviteli informacids rendszer jellemzdi és modellje.

A hagyomanyos (sziget) rendszerek és az integralt vallalatirdnyitasi rendszerek
jellemzdinek 0sszehasonlitasa.

Az integralt vallalatirdnyitasi rendszerek fajtai €s legfontosabb jellemzoi.

A fékonyvi rendszer modellje.

A készletgazdalkodasi alrendszer.

A beszerzési alrendszer.



oNoNoloNoNoNoNoNoNoNoNoNo RO RO RONONONQ!

™ w

AWWWwwO OO

OO a0

@)

A marketing és értékesitési alrendszer.

A termelési alrendszer.

Az eszkoz alrendszer.

A pénziigyi és szamviteli alrendszer.

A humaner6forras gazdalkodasi alrendszer.

Bér- és munkaiigyi rendszer.

Az integralt rendszer jellemzdi.

A rendszer moduljai.

A ko0z0s adatbazis.

A rendszer védelme, hozzaférési jogosultsagok.

Készlet modul.

Beszerzési modul.

Ertékesitési modul.

Eszk6z modul.

Pénziigyi modul.

Fokonyvi modul.

Kontrolling modul.

Vezetdi informaciok.

Az elemzés fogalma, targya, célja, az analizis és szintézis, a kovetkeztetések. Az
elemzés fajtai.

Operativ ~ dontéstimogatd modszerek. Osszehasonlitds. Az  &sszehasonlitas
kritériumai, torzitd tényezok és kisziirési lehetdségeik. Az arvaltozas hatdsanak
kiszirése.

A nem azonos tartalmu egységek, a volumenvaltozas, illetve a tobb hatotényezd
egylittvaltozasanak torzitd hatésai és kisziirési lehetoségei.

Az Osszetétel valtozas értelmezése ¢és kisziirési lehetdségei (abszolut €s hanyados
jellegli mutatok).

TényezOkre bontds modszerei az alternativ eltérésfelbontds és a logaritmusos
modszer.

Kumulativ eltérésfelbontas modszerei.

Index moddszer, a tényezOkre bontds modszerei alkalmazédsdnak jellemzdbb
gyakorlati esetei.

Az elemz6 munka logikai modellje, folyamata.

Vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet elemzése.

A mérlegelemzés célja és modszerei.

A vagyonelemekkel valo gazdalkodas elemzésének fobb modszerei.

Az eredmény elemzése.

Az ellendrzés alapjai. Az ellendrzés fogalma és altalanos jellemzoi. Az ellendrzések
csoportositasa. Szabalyozottsag az ellenérzésben.

Felkésziilés az ellendrzésre. A helyszini ellenérzés végrehajtasa.

Megallapitasok irasba foglalasa. Ellenérzési jelentés, vizsgalati jegyzOkonyv. Az
ellendrzés mindségbiztositasa. Megallapitasok hasznositasa.

Az ellendrzés rendszere Magyarorszdgon. Az allami ellendrzések.

Az Aallamigazgatasi szervek ellendrzé tevékenysége. Kormany, KEHI, ABPE,
PSZAF ellendrzd tevékenysége, a helyi onkormanyzatok torvényességi feliigyelete.
Adoellendrzés ¢és szervezetei. Egyéb allamigazgatasi ellendrzések (GVH, FVH,
munkatigyi ellendrzések).

Hitelintézeti ellendrzés. Konyvvizsgaldi ellenérzés. Az ellenérzéshez kapcsolodo
jogok és kotelezettségek.



A szakmai készségek a szint megjelélésével

Szint
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Szakmai készseg

Aktudlis jogszabalyok.

Onallé munkavégzés elsajatitasa.

Beszamolok készitése, formai kdvetelményei, a konyvvezetés feladatai.
Ertékelési szabalyok, az elszamolasi feladatok, a specialis szamviteli feladatok.
Az lizleti jelentés tartalma, a kiegészitd melléklet tartalma.

Szeme¢lyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatosag.
Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:

Nyelvhelyesség.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zOkészség.
Konfliktusmegoldo készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras, és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
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Uzletfinanszirozasi és adozasi feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Informéaciot gylijt a pénziigyi tervek 6sszedllitdsdhoz.

Kozremiikodik az alloméanyi és a forgalmi szemléletli finanszirozasi tervek
Osszeallitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza az addzéassal Osszefliggd anyagi és eljarasi
jogviszonyokat meghatarozo6 jogforrasokat.

Kozremikodik az adobevallasok elkészitésében, az elektronikus ado- és
jarulékbevallasok elkészitésében.

Részt vesz a nyilvantartasok vezetésében.

Figyelemmel kiséri az adonaptar szerinti kotelezettségek teljesitését.

Tulajdonsagprofil

Szakmai

kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

A vallalkozasok finanszirozasi tevékenysége, jelentosége, Iényege, alapvetd elemei.
A vallalkozasok vagyon- és tokeszerkezete kozotti osszefliggések.

Az lizleti ciklus finanszirozasa. Pénzteremtés €s felhasznalas az iizleti ciklusban.

A forgoeszkozok szintjét és Osszetételét befolydsold tényezdk. Tartésan lekotott
forgoeszkozok és a nettd forgotdke értelmezése, jelentdsége.
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A folyd miikodés potldlagos finanszirozasi igényének felmérése. A pénziigyi terv
altaldnos jellemzd6i. Az alloményi és a forgalmi szemléleti tervek Osszedllitasa: a
statusz és a likviditasi terv. A pénzkoltségvetés Osszeallitasa.

A pétlolagos finanszirozasi sziikséglet meghatarozésa.

A rovid lejarati forrasok fobb tipusai. A spontdn mddon ¢€s szerzddés keretében
biztosithaté forrasok fobb fajtai.

A kereskedelemfinanszirozas specialis modozatai. A kis- és kozépvallalkozasok
finanszirozéasat szolgalo specialis banki termékek.

Az altalanos forgalmi ad6 (afa) jellemzdi, teriileti, személyi, targyi hatalya.

A termékértékesités €s a szolgaltatasnyujtas, valamint export, import értelmezése.

A teljesités helye. Az adofizetési kotelezettség keletkezése.

Az afa alapja, mértéke. Adomentesség az afa rendszerében.

Az adé levonasa, az add megfizetése. Eljarasi szabalyok az afa rendszerében.

A jovedéki addzatas legfontosabb szabdlyai.

A tarsasagi adoztatas célja, altalanos jellemzoi, alapelvei.

A tarsasagi adokotelezettség, a tdrsasagi ado alanyai.

A belfoldi illetéségli vallalkozasok addalapjanak meghatarozasa, az ado mértéke.

Az addkedvezmények rendszere a tarsasagi adoban.

A fizetendd tarsasagi ado és a mérleg szerinti eredmény meghatarozésa.

A kilfoldi illetéségli addalanyok adokotelezettsége.

A személyi jovedelemado altalanos jellemzdi, alapelvei.

A személyi jovedelemado hatdlya, az ad6 alanya, az adokotelezettség tartalma.

Az 6sszevonasra keriild jovedelmek megallapitdsanak szabalyai.

Az adoeldleg megallapitasanak legfontosabb szabalyai.

A kiilon ad6z6 jovedelmek adoztatdsanak szabalyai.

A kettds adoztatds elkeriilésének megoldasai a tarsasdgi adoban ¢és a személyi
jovedelemadoban.

Az egyszerusitett vallalkozoi ado.

A helyi addztatas jellemz06i, garancialis szabdlyai.

A vagyoni tipust adok, a kommunalis jellegti adok, a helyi ipartizési ado.

A helyi adéeldlegek megallapitasa és a helyi adok megfizetése.

A gépjarmiiado.

Az adoztatds tovabbi eszkozei, uj adonemek az addztatasban.

Jarulékok, hozzajarulasok és dijak.

Tarsadalombiztositasi jarulék, munkavallaloi és munkaadoi jarulék.

Az adoeljaras, adodigazgatas legfontosabb szabalyai.

Elektronikus ad6- és jarulékbevallasok elkészitése.
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A szakmai készségek a szint megjelolésével
Szint  Szakmai készség

4 Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Adodbevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.
Szakmai kommunikacio.
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Személyes kompetenciak:

"~ Fejlédoképesség.
Precizités.
Onallosag.
Pontossag.
Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:
~ Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.
Kezdeményezdkészség.
Segitékészség.
Udvariassag.
Prezentacios készség.

Moédszerkompetenciak:
Attekintd képesség.
Rendszerezd képesség.
Diagnosztizalas, hibakeresés.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.
Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellendrzéképesség.
Problémafeltaras, és -megoldas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2622-06 Bankiigyletek

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
Részt vesz a pénz- ¢és hitelgazdalkodasi folyamatok szabalyozdsaban és
végrehajtasaban.
Kozremiikodik a bankszamlak kozotti elszamolasok lebonyolitasaban, a fizetési
modok alkalmazaséban a belfoldi és a nemzetkdzi fizetési forgalomban.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével
Tipus  Szakmai ismeret
Az egyes hitelintézeti tipusok elhatarolasa a jellemzden végzett tevékenység alapjan.
A hitelfedezetek tipusai: dologi ¢és személyi biztositékok. A betétbiztositas
intézménye, az OBA.
A lakastakarékpénztari finanszirozas elemei. A jelzaloghitelezés madja, feltételei.
A takarékszovetkezetek ¢€s hitelszovetkezetek mitkodésének jellemzoi.
A hitelintézetek forrasgytijtésének modjai. A betétszerzodés célja, 1ényeges elemei.
A bankszamlaszerzddés, a bankszamla feletti rendelkezés szabalyai.
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C A szamlatulajdonosok pénzforgalmanak lebonyolitdsa. A bankszamlak kozotti
elszamolasok, a fizetési modok alkalmazasa a belfoldi és a nemzetkozi fizetési
forgalomban.

C Az elektronikus banki szolgaltatasok. A kihelyezési bankiigyletek célja. A garancidk
tipusai.

A szakmai készségek a szint megjelélésével
Szint  Szakmai készség

4 Olvasott szakmai szoveg megértése.

5 Jogszabaly-alkalmazas készsége.

4 Szakmai kommunikacio.

Szemé¢lyes kompetenciak:
Fejlodoképesség.
Precizités.
Onallosag.
Pontossag.
Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy0zokészség.
Kezdeményezokészség.
Segitékészség.
Udvariassag.

Prezentacios készség.

Moédszerkompetenciak:
Attekintd képesség.
Rendszerezod képesség.
Diagnosztizalas, hibakeresés.
Modszeres munkavégzes.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informécidgytijtés.
Helyzetfelismerés.
Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellenérzéképesség.
Problémafeltarés, és -megoldas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2623-06 Pénziigyi piacok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
Kozremiikodik az értékpapirok kibocsatasaban, az értékpapirokkal Osszefiiggd
nyilvantartasok vezetésében.
Részt vesz a specidlis pénziigyi ligyletek lebonyolitdsaban.
Kozremiikddik a pénziigypiaci elemzési feladatok megvaldsitasdban.



Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C
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Szakmai ismeret

A pénziigyi piacok kialakulédsa, célja, tézsdei és bankkdzi devizapiac, a tdzsde és az
OTC piac dsszehasonlitasa.

A pénziigyi eszkozok altalanos jellemzoi, értékpapirok eldallitdsanak modja,
nyilvanos és zartkorli forgalomba hozatal.

Ertékpapir kibocsatasi modok: jegyzés, aukcid, szakaszos kibocsatas, folyamatos
kibocsatas, kibocsatasi program.

Kotvény-piacok jellemzdi. Az allampapirpiac jellemz6i, allampapir piaci indexek,
hozamgorbék.

A pénziigyi piaci informéciok rendszere: arfolyamok, index tipusok, informacid
szolgéltatas. Kereskedési modok, megbizés tipusok, ajanlatok tipusai.

Az {lgyletek csoportositdsa, altalanos jellemz6i, a kiilonbozo iigyletek eltérd
kockazatai, azonnali ligyletek.

A hataridds tigyletek célja, alapfogalmak, kereskedés.

Opcios ligyletek célja, alapfogalmak, kereskedés opciokkal. Az Tlgyletek
Osszehasonlitasa.

A fedezeti ligyletek célja, elve, alapvetései.

A fundamentalis és a technikai elemzés célja, jellemzoi.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
4
4

1

Szakmai készség

Ertékpapir-szamtan készségszintii alkalmazasa.

Célszoftverek készségszintli alkalmazéasa (kereskedési, nyilvantartasi, elszamolési
rendszerek).

Elemi szintli szdmitogéphasznalat.

Kommunikacié idegen nyelven.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Onallosag.
Megbizhatosag.
Felelosségtudat.
Pontossag.
Tilrelmesség.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség.

Segitékészség.

Udvariassag.

Kozérthetdség.

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Moédszerkompetenciak:

Attekint6 képesség.
Rendszerez6 képesség.
Emlékezoképesség.
Helyzetfelismerés.



Az 55 343 01 0010 55 01 azonosité szamu, Banki szakiigyintéz6 megnevezésii elagazas

szakmai kévetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése
1997-06 Villalatgazdalkodasi feladatok
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
1999-06 Szdmviteli-statisztikai feladatok
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes €s szervezeti kommunikacios feladatok
magyar ¢és idegen nyelven
2005-06 Bankszakmaval kapcsolatos feladatok

Az 55 343 01 0010 55 02 azonosit6é szamu, Ertékpapirpiaci szakiigyintézé megnevezésii

elagazas szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése
1997-06 Villalatgazdalkodasi feladatok
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes €s szervezeti kommunikacios feladatok
magyar ¢és idegen nyelven
2006-06 Ertékpapir-piaci szakmai feladatok

Az 55 343 01 0010 55 03 azonosité szamu, Gazdalkodasi menedzserasszisztens megnevezési

elagazas szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
1997-06 Vallalatgazdalkodasi feladatok
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes €s szervezeti kommunikacios feladatok
magyar ¢s idegen nyelven
2158-06 Gazdalkoddsmenedzseri specialis szakmai feladatok

Az 55 343 01 0010 55 04 azonosito szamu, Pénziigyi szakiigyintéz6 megnevezésii elagazas

szakmai kévetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése

1997-06 Villalatgazdalkodasi feladatok

1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok

1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok

2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok
magyar ¢s idegen nyelven

2159-06 Uzletfinanszirozasi és adozasi gyakorlati feladatok

2160-06 Bankiigyletek, hitelbiralat

2002-06 Pénziigyi piacok és a nemzetkdzi pénziigyi ligyletek lebonyolitasa

2003-06 Pénziigyi-vezetdi szamvitel L.




Az 55 343 01 0010 55 05 azonosito szamu, Projektmenedzser-asszisztens megnevezésii
elagazas szakmai kovetelménymoduljainak
azonositéja megnevezése
1997-06 Vallalatgazdalkodasi feladatok
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok

1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok

2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok
magyar ¢s idegen nyelven

2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment

Az 55 343 01 0010 55 06 azonosito szamu, Szamviteli szakiigyintéz6 megnevezésii elagazas
szakmai kdovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

1997-06 Villalatgazdalkodasi feladatok

1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok

1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok

2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok
magyar ¢s idegen nyelven

2007-06 Pénziigyi-vezetdi szamvitel 11.

2621-06 Uzletfinanszirozasi és adozasi feladatok

2622-06 Bankiigyletek

2623-06 Pénziigyi piacok

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszer(i szakképzésben: a szakképzési programban meghatarozott tudasszintmérések
¢s legalabb 30 nap id6tartamu, Osszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasa az
utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzését tanusitd, hivatalosan lezart okiratban. A
tudasszintmérést az ajanlott szakképzési programban meghatirozottaknak megfelelden
jovahagyott szakképzési program alapjan kell lebonyolitani.

A PM iltal kiadott Utmutato alapjan elkészitett zarodolgozat — eléirt hataridére torténd —
leadasa.

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1997-06  Vallalatgazdalkodasi feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarddolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Idotartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)



A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarddolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadési id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

4. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 10 perc (felkésziilési id0 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok
magyar és idegen nyelven

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.

A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)



A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2005-06 Bankszakmaval kapcsolatos feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A bankszakmai ismeretek alkalmazasa: pénzforgalmi feladatok, lakossagi és
kisvallalkoz6i hitelezésre vonatkozo feladatok, egyéb lakossdgi termékek
eladasaval kapcsolatos feladatok a PM altal kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A szakmai kovetelménymodulokban meghatarozott pénzforgalmi feladatok,
lakossagi és kisvallalkozoi hitelezésre vonatkozd feladatok, egyéb lakossagi
termékek eladdsa témakorokbol szamonkérés a PM altal kiadott szdbeli tételsor
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, véalaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 60%
2. feladat 40%

7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2006-06 Ertékpapir-piaci szakmai feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Ertékpapirjog és szabalyozas alkalmazasa. Befektetési termékek kvantitativ
elemzése: az értékpapirszamtan alapjai, a tdkepiaci értékpapirok értékelése,
valamint a hataridés termékek és opcidk témakorokbdl szamonkérés a PM éltal
kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idotartama: 180 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Az értékpapir-piaci szakismeretek szamonkérése a PM daltal kiadott szobeli
tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 60%
2. feladat 40%



8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2158-06 Gazdalkodasmenedzseri specialis szakmai feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Specialis gazdalkoddsmenedzseri szakismeretek szamonkérése a PM altal kiadott
feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idotartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Specialis gazdalkodasmenedzseri szakismeretek szdmonkérése a PM 4éltal kiadott
szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, véalaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

9. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2159-06  Uzletfinanszirozasi és adézasi gyakorlati feladatok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Uzletfinanszirozasi és adozasi ismeretek alkalmazasa a PM 4ltal kiadott feladatlap
alapjan, mely tesztkérdéseket és egy konkrét vallalkozasfinanszirozasi és addzasi
feladatokat tartalmaz.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Az lzletfinanszirozasi és adozasi feladatok elméleti ismereteinek bemutatasa a
PM altal kiadott szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

10. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2160-06  Bankiigyletek, hitelbiralat
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)



A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

11. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2002-06 Pénziigyi piacok és a nemzetkozi pénziigyi iigyletek lebonyolitasa
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Zarddolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

12. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2003-06 Pénziigyi-vezetoi szamvitel 1.
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

13. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Egy konkrét projektcélnak megfeleld tevékenység jegyzék elkészitése, idérendi
litemezése ¢és logikai rendjének felallitasa, valamint a projekthez sziikséges human
¢és mas erdforras feltételek kialakitdsa és optimalizdlasa a PM altal kiadott
feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Projekttervezés és projektmenedzsment tartalmi elemei ¢és modszertani
megoldésai a PM altal kiadott szébeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 75%
2. feladat 25%



14. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2007-06 Pénziigyi-vezetoi szamvitel I1.

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Pénziigyi-vezetdi szamviteli ismeretek €s szamviteli elszdmoldsok alkalmazasa a
PM dltal kiadott feladatlap alapjan, mely tesztkérdéseket és egy konkrét
vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatokat tartalmazza.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idotartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Pénziigyi-vezet6i szamvitel €és a szamvitelszervezés elméleti ismereteinek
bemutatdsa a PM altal kiadott szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

15. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2621-06 Uzletfinanszirozasi és adézasi feladatok
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

16. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2622-06 Bankiigyletek
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

17. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2623-06 Pénziigyi piacok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:



Zarddolgozat védése.
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 55 343 01 0010 55 01 azonositdé szamu, Banki szakiigyintézé megnevezeési elagazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében:
1. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 30

AN AW

Az 55 343 01 0010 55 02 azonositd szamu, Ertékpapirpiaci szakiigyintézé megnevezésii
elagazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 20

. vizsgarész: 15

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 15

. vizsgarész: 30
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Az 55343 01 0010 55 03 azonosit6é szamu, Gazdalkodasi menedzserasszisztens megnevezésii
eldgazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:
1. vizsgarész: 25
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 35
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Az 55 343 01 0010 55 04 azonositd szamu, Pénziigyi szakiigyintéz6 megnevezésu
elagazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:
. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 15

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 5

. vizsgarész: 20

10. vizsgarész: 5

11. vizsgarész: 5

12. vizsgarész: 20
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Az 55 343 01 0010 55 05 azonositd szamu, Projektmenedzser-asszisztens megnevezésii
elagazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:

1. vizsgarész: 10

2. vizsgarész: 20

3. vizsgarész: 5

4. vizsgarész: 10

5. vizsgarész: 25

13. vizsgarész: 30

Az 55 343 01 0010 55 06 azonositd szamu, Szamviteli szakiigyintézé megnevezési
elagazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:

1. vizsgarész: 10

2. vizsgarész: 15

3. vizsgarész: 15

4. vizsgarész: 10

5. vizsgarész: 5

14. vizsgarész: 25

15. vizsgarész: 10

16. vizsgarész: 5

17. vizsgarész: 5

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

Amennyiben a vizsgazé az eldgazashoz rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi
teljesitését hitelt érdemlden igazolja, gy mentesiil a vizsgarész ismételt teljesitésének
kotelezettsége alol.

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

Az 55 343 01 0010 55 01 azonositdé szamu, Banki szakiigyintéz6 megnevezésl elagazashoz
rendelt 6. Bankszakmaval kapcsolatos feladatok vizsgarész szobeli vizsgatevékenysége csak
akkor kezdhetd meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatdhoz rendelt irasbeli
vizsgatevékenység sordn a vizsgazo legalabb a 60%-os teljesitményt ért el.

Az 55 343 01 0010 55 02 azonositd szamu, Ertékpapirpiaci szakiigyintézé megnevezésii
elagazashoz rendelt 7. Ertékpapir-piaci szakmai feladatok vizsgarész — szobeli
vizsgatevékenysége csak akkor kezdheté meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahoz
rendelt irasbeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo legalabb a 60%-os teljesitményt ért el.

Az 55343 01 0010 55 03 azonositdé szamu, Gazdalkodasi menedzserasszisztens megnevezési
elagazashoz rendelt 8. Gazdalkodasmenedzseri specialis szakmai feladatok vizsgarész szobeli
vizsgatevékenysége csak akkor kezdheté meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahoz
rendelt irasbeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo legalabb a 60%-os teljesitményt ért el.

Az 55 343 01 0010 55 04 azonositd szamu, Pénziigyi szakiigyintéz6 megnevezésu
elagazashoz rendelt 9. Uzletfinanszirozasi és adozasi gyakorlati feladatok vizsgarész szobeli
vizsgatevékenysége csak akkor kezdheté meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahoz
rendelt irasbeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo legalabb a 60%-os teljesitményt ért el.

Az 55 343 01 0010 55 05 azonosité szamu, Projektmenedzser-asszisztens megnevezési
elagazashoz rendelt 13. Projekttervezés ¢s projektmenedzsment vizsgarész szobeli
vizsgatevékenysége csak akkor kezdheté meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahoz
rendelt irasbeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo legalabb a 60%-os teljesitményt ért el.

Az 55 343 01 0010 55 06 azonositd szamu, Szamviteli szakiigyintéz6 megnevezési
elagazashoz rendelt 14. Pénziigyi-vezetdi szamvitel II. vizsgarész szobeli vizsgatevékenysége



csak akkor kezdheté meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatdhoz rendelt irdsbeli
vizsgatevékenység sordn a vizsgazo legalabb a 60%-os teljesitményt ért el.

A vizsgarész vizsgafeladataihoz rendelt vizsgatevékenységek sorrendjét a vizsgafeladatok
sorszdma hatarozza meg.

A szakmai vizsgarész értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos teljesitmények
stlyozott atlaganak %-os értékét egy tizedesre, az altalanos szabalyok szerint kerekitve kell
megallapitani.

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha valamennyi vizsgafeladat hozzarendelt
vizsgatevékenységét a jelolt legalabb 60%-o0s szinten teljesitette.

A zarddolgozat védései csak egy vizsganapon tehetdk le.

A szakmai vizsga eredményét a vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott
atlaganak %-os értéke alapjan, az 4ltalanos szabéalyok szerint kerekitve és egész %-ban
kifejezett értékhez rendelt osztalyzat alapjan kell megallapitani.

A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott atlaga alapjan az osztalyzat a
kovetkezo:

90-100% jeles (5)

80—89% jo (4)

70-79% kozepes (3)

60-69% elégséges (2)

0-59% elégtelen (1)

Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat szerinti jelentkezési lap kitoltését és a
szakképesitésért felelds miniszternek a szakmai vizsga elokészitésérél szold jelentés
megkiildését kovetden ismételhetd(ek) meg.
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A képzés nyelve: magyar, kivéve a szakmai idegen nyelvet.

A szakmai vizsgabizottsdgban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet elagazasonként:

Banki szakiigyintézé és Ertékpapirpiaci szakiigyintézé
Magyar Bankszovetség,
Befektetési Szolgaltatok Szovetsége.

Gazdalkodasi menedzserasszisztens
Magyar Kereskedelmi és Iparkamara.

Pénziigyi szakiigyintézé és Szamviteli szakiigyintézo
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete,
Magyar Konyvvizsgaldi Kamara.

Projektmenedzser-asszisztens
Viéllalkozok és Munkaltatok Orszagos Szovetsége,
Magyar Kereskedelmi és Iparkamara.




A PM a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki altal
hozzaférheté modon kozzéteszi a szobeli tételeket.

A szakmai vizsgan kizarolag a PM honlapjan kozzétett segédeszkozok hasznalhatdak.



