1.

POSTAI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

A szakképesités azonositd szama: 52 841 02 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Postai ligyintéz6

3. Szakképesitések kore:

13.1 |Rész-szakképesités | Nincs ‘
132 |Elagazasok | Nincsenek |
3.3 |Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3612

5. Képzés maximalis id6tartama:

Szakképesités megnevezése . SzakkepzeS{ Oraszam
¢vfolyamok szdma
Postai ligyintézd 1 1400
L
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Postai iigyintézo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szlikségesek
Elmélet ardnya: 60 %

Gyakorlat aranya: 40 %

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Id6tartama (évben vagy félévben): 0,5 év




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

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
11 O
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3612 Postaforgalmi, hirk6zlési ligyintézd

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Postai munkahely nyitasat-zarasat végzi

Postai kiildeményeket vesz fel, atad tovabbitasra

Az érkezett kiildeményeket atveszi, kiosztja kézbesitésre
Leszamoltatja a kézbesitoket

Postahelyi kézbesitést végez

Postai szolgaltatasokat értékesit

Biztositasi és befektetési termékeket kezel

Postai pénzforgalmi kozvetito tevékenységeket végez
Postai ellendrzo tevékenységet végez

Banki szolgaltatasokat nyu;jt

Postavezetoként szamadas-készitési, adatszolgaltatasi, ellendrzési feladatokat lat el

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése

IVv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0114-06 Postai iigyintézés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt tamogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkozoket
a kapcsolddo program ¢€s technoldgiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit
¢s bejelent
IPH rendszert alkalmaz
Kezel6i, munkahelyi nyitast végez




Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat

Napkozbeni  készpénz-beszolgéltatast  végez,  illetve  sziikség  esetén
készpénzellatmanyt vesz fel

Munkahelyet zar

Aznapi kezelésérdl leszamol, elvégzi a szolgalat befejezéséhez eldirt feladatokat

A munkavégzéssel kapcsolatos eldirt dokumentacios feladatokat végez, hasznalatba
veszi, vezeti, lezarja az okiratokat, naplokat, nyilvantartasokat

Leszamol a kiildeményekkel €s a készpénzzel

IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat

IPH-rendszerenben munkahelyzarast végez

POS-terminalon kezeldi zarast végez

Leallitja a programokat, gépeket

Leadja a bélyegzdket, POS kezel6i kartyat, kulcsokat, a valtopénz feletti dsszeget,
bizonylatokat

Postai kiildeményeket (levélkiildemény, cimzett rekldmkiildemény, nyomtatvany,
postacsomag) vesz fel

Garantalt kézbesitési idejii kiildeményeket vesz fel

Logisztikai szolgéltatasokat nytjt

Kiilon- és kiilonleges szolgaltatdsokat nyu;t

Atadja a postai kiildeményeket a rovatolonak, a tovabbitast végzé munkatarsnak
Elékésziti a kiildeményeket az inditasra, ellatja az inditdszolgalatot

A kiilldeményeket rogziti az IPH-rendszerben

Taviratot és Posta-Vildgfaxot vesz fel, tovabbit, illetve postahelyen taviratot
kézbesit

Az érkezett kiildeményeket atveszi

Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre
Kézbesitdk részére a kifizetések teljesitéséhez készpénzellatmanyt oszt ki
ErtesitSket allit ki és hagy hatra a cimzettnek

Meghatalmazasokat fogad el és kezel

Fiokbérleti szolgaltatast nyujt

Postahelyen kézbesiti a postai kiildeményeket

Nem kézbesithetd kiilldeményt feladoénak visszakiild

Tudakozvanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja

Kézbesitoket szamoltat le

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

Ertéknoveld szolgaltatast ajanl

Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl

Szerencsejaték terméket értékesit

Hirlaparusitast végez, hirlapelszamolast készit

Kereskedelmi arut értékesit

Ertékpapirt értékesit, kezel, visszavalt, visszavaltaskori ellenértékét készpénzben
kifizeti, ellenértékét 4atutalassal, szamladtvezetéssel teljesiti és egyéb,
értékpapirokkal kapcsolatos feladatokat lat el

Utalvanybefizetéssel és készpénzatutalassal kapcsolatos tevékenységet végez
Elvégzi a befizetés befogadasa (felvétel) el6tti altalanos, minden konstrukciora
eldirt feladatokat

Belfoldi, nemzetkozi postautalvanyt és nemzetkozi gyorsutalvanyt vesz fel
Készpénzatutalast fogad el belfoldre és kiilfoldre

Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijat megallapitja, feljegyzi, beszedi



Bankszamla javara készpénz befizetéseket fogad el

Utalvanyok és készpénzatutalas postahelyen torténd kifizetését végzi

Elvégzi a kifizetés teljesitése el6tti altalanos, minden konstrukciora eloirt
ellendrzési feladatokat

Készpénzatutalast teljesit, és nemzetkodzi gyorsutalvanyt fizet ki

Bankszamla terhére készpénzkifizetéseket teljesit

Egyéb pénzforgalmi tevékenységeket végez

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat

Jogszabalyban meghatarozott esetekben bejelentést tesz a pénzmosas megeldzése
¢s megakadalyozasa érdekében

Ermék tomeges elfogadasakor ellenérzi a kotelezd nyilatkozat meglétét

Vizsgélja a bankjegyek valodisagat

Azonositja az ligyfelet

Postai folyoszamla-kezelést végez

Szamlat nyit, szamlaval kapcsolatos informaciot nyujt

Kiilonboz6 szdmlamiiveleteket végez postatipustdl fiiggéen kézi adminisztracidval
vagy online médon

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

TeleBank szolgaltatas iranti igényt fogad és tovabbit/teljesit

Ellatja a folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatokat

Betétkonyvet kezel

Betétkonyvet nyit

Betétkonyvet megsziintet, kovetelést kifizet

Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatokat lat el

Pénzvaltast (készpénzvaltas) végez

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

Az uigyfél kérésére a valtasi dijrol szamlat allit ki, kiadja a készpénzt
Pénzforgalmat bonyolit le bankkartyaval

Ellendrzi a bankkartya elfogadhatdsagat, és végrehajtja a kért tranzakciot

Biztositas és lakastakarék-értékesitést végez

Posta Személyi Kblcson szolgaltatast 14t el

Jegyzokonyv felvételben kozremiikodik

Viratlan kézipénztar-vizsgalatban kozremitkodik

Tudakozvanyok kezelésében kozremiikodik

Leszamoltatja a kezelési pénztarakat

Elkésziti a napi elszamolast

Elvégzi a pénzmozgasokkal kapcsolatos ellendrzést

Rendezi a pénztari eltéréseket, felveszi a jegyzokonyvet

Osszedllitja és tovabbitja a szamadast

Kezeli az tigyfélpanaszokat

Szamla és nyugtaadasi feladatokat 14t el

Ellatja a kezeldk €s kézbesitok postahelyi - okirati €s helyszini - munkafolyamati
ellendrzését

Kezelésbiztonsagi ¢és iizleti titokvédelmi szabalyokat, szolgaltatds-mindségi
kovetelményeket ismeri és alkalmazza

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:



A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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Az IPH rendszer kezel6i feliiletének felépitése és mitkodése

Kezel6i, munkahelyi nyitads menete, szabalyai

Munkahelyi zards menete, szabalyai

Postai kiildemények kezelése

Postai kiildemények rovatolo részére torténd atadasanak szabalyai
Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének modja az IPH rendszerben

Nem kézbesithetd kiildemény visszakiildésének menete

Vilagfax felvételének és tovabbitasanak maodja

Ertesit6k hatrahagyasanak szabalyai

Meghatalmazasok elfogadasanak feltétele, szabalyai

Fiokbérleti szerzddések kezelési szabalyai

Postai szolgaltatasok értékesitésének menete

Ertékpapir-kezelés és értékesités szabalyai

Ugyfélazonositas

A jegyzOkonyv felvételének szabalyai

Viératlan kézipénztar-vizsgalat lebonyolitasanak menete

A tudakozvany-kezelés szabalyai

Az utalvanybefizetés befogadasa eldtt elvégzendd kotelezd feladatok

Belfoldi, nemzetkozi postautalvany és nemzetkozi gyorsutalvany felvételének
menete

Készpénzatutalds megbizas és expressz készpénz-atutalasi megbizas felvételének
menete

Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijanak megéallapitasa €s beszedése
Bankszdmla javara torténd készpénzbefizetések elfogadasanak szabalyai
Befizetési tranzakciot lezard feladatok valamennyi konstrukcio esetén

Minden konstrukcidra eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése eldtt
Készpénzatutalas teljesitése €s nemzetkdzi gyorsutalvany kifizetése
Bankszamla terhére torténd készpénzkifizetések teljesitésének szabalyai
Kifizetési tranzakcidt lezaro feladatok valamennyi konstrukcio esetén

A pénzmosas megeldzése ¢s megakaddlyozasa érdekében megteendd bejelentés
szabalyai

A kotelezd nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges
elfogadasakor

Hamisgyanus bankjegyek kezelési szabalyai

Postai folyoszamlanyitas menete, szamlaval kapcsolatos informacioszolgaltatas
K¢ézi vagy online szdmlamiiveletek

Folyo6szamlaval kapcsolatos egyéb szolgaltatasi igények teljesitésének modjai
Bankkartya (f6- és tarskartya) rendelésének, kiadasanak és visszavételének menete,
szabalyai

TeleBank szolgaltatas iranti igény fogadasanak és tovabbitasanak/teljesitésének
menete

A folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatok

A postai betétkdonyv nyitasdnak menete

Betétkonyv megsziintetésének, kovetelés kifizetésének szabalyai

Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatok

A készpénzvaltasi jegyzek kitdltésének, a valtani kivant pénz atvételének szabalyai
A valtasi dij megallapitdsanak, beszedésének ¢és konyvelésének menete

Az luigyfél kérésére szamla kiallitasa a valtasi dijrol
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A bankkartya elfogadhatosaganak ellenérzése €s a kért tranzakcid végrehajtasanak
menete

Biztositas és lakastakarék-értékesitési ismeretek

Posta Személyi Kblcson szolgaltatasok ellatasdnak folyamata

Szamla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyai

Postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati ellenérzés szabalyai
Kezelésbiztonsagi, tizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi
kovetelmények

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Elemi szintli szamitégéphasznalat
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvil iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség
Mennyiségérzék

Személyes kompetenciak:

Alloképesség
Hallés, latés, tapintés
Tlroképesség
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Monotdnia-tiirés
Onallosag

Precizitas
Stressztlird képesség
Terhelhetdség
Tiirelem

Tarsas kompetencidk:

Interperszonalis rugalmassag
Udvariassag

Empatikus készség
Segitékészség
Iranyithatosag

Tolerancia

Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacios rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Konfliktusmegoldo készség
Ugyfélorientacio



Modszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Koériiltekintés, eldvigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas
Figyelemmegosztas

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

azonositdja megnevezése

0114-06 Postai ligyintézés

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszerti szakképzés esetén:

Az utolsé szakképz6 évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzaro
vizsga eredményes letételével

2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0114-06 Postai iigyintézés
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Postaforgalmi és pénzforgalmi ismeretek alkalmazéasa
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Kiildeményforgalommal, postai értékesitési tevékenységgel, pénzforgalmi és
egyéb kozvetitd tevékenységgel, fOpénztari elszamolassal kapcsolatos ismeretek
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Feladatok ellatasa az ligyfélszolgélati-, rovatold-, kioszto-, leszamolo
munkahelyek valamelyikében az alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazaséaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 180 perc




A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 30%
2. feladat 30%
3. feladat 40%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 52 841 02 0000 00 00 azonositd szamu, Postai ligyintézd megnevezésii szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 100

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

VL
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Bélyegzok, bélyegzdgép, bérmentesitégép, érvényesitésre, illetve bérmentesitésre
alkalmas eszk6z (nyomtatd) és ezek miikodéséhez sziikséges kiegészitdk

Ir6eszk6zok, papirkosar, tlizogép, szamologép

Kezelési nyomtatvanyok

Biztonsagi berendezések (uv lampa, riaszto, kiildemények ¢€s értékek 6rzésére szolgalo
eszk6zok stb.)

Bankjegyszamlalo és kotegeld, érmeszamlalod és csomagold eszkoz

Mérlegeléshez, kiildemény vagy kisérd okiratanak adatainak leolvasasahoz sziikséges
eszkoz

Etikett nyomtat6

Kiildemények mozgatdsahoz sziikséges eszkoz (kézikocsi stb.)

IPH konfiguracid

POS terminal hal6ézatba kotve

Telefon, fénymasolo, fax késziilék és 0sszekottetés

Kézbesitd taska és tartozékai, biztonsagi eszkdzokkel egyiitt

Jogszabalyi eldirasnak megfelel6 szamla és nyugta addsra alkalmas berendezés

Zarlatok, egységrakomanyok készitéséhez, biztonsagahoz, bontasdhoz sziikséges
eszk6zok

Kiildeménykiosztashoz sziikséges eszkdzok (beosztd szekrény stb.)

Osszeadd gépek

Szolgaltatast, terméket kindlo eszkdzok, berendezések (hirlapallvany, képeslap tarto, DM
kinalo stb.)
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A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

» [Postai ligyintéz6

Kezelési dokumentaciok (Uzletszabalyzat, Altalanos Szerzédési Feltételek,
hirdetmények, technoldgiai és egyéb szabalyozasok, kezelési segédkonyvek stb.)

VIIL
EGYEBEK

A szakképesités megszerzésére iranyuld felkészitésre jelentkezd fogyatékossaggal ¢16
személy tekintetében - kiillondsen akkor, ha fogyatékossaganak tipusa a szakképesités
megszerzését kovetd foglalkoztatasat kizadrna, vagy megkérddjelezné - a szakképzés
megkezdésével kapcsolatban a szakképzést folytatd intézmény vezetdje dont, a fogyatékossag
tipusanak megfeleld érdekképviselet véleményének ismeretében.




