VALLALKOZASI UGYINTEZO

SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositod szama:52 344 02 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Vallalkozasi ligyintézo

3. Szakképesitések kore:

13.1 |Részszakképesités | Nincs
13.2 | Elagazasok | Nincsenek
13.3 |Raépiilés | Nincs
4. Hozzarendelt FEOR szam: 3619

5. Képzés maximadlis idGtartama:

Szakképesités megnevezése . Szakkep #es1 Oraszam
¢vfolyamok szdma
Villalkozasi ligyintézd 1,5 1500
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: —

Vallalkozasi iligyintézo

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: —
Eldirt gyakorlat: —
Elérhetd kreditek mennyisége: —

Pélyaalkalmassagi kovetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények:

2. Elmélet aranya: 60%

3. Gyakorlat aranya: 40%




4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Iddtartama (évben vagy félévben): 0,5 év

9]

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

(o)

. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —

II1.
MUNKATERULET
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. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas

A munkakoér, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3619 Egyéb gazdasagi ligyintézok

N

. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa

Kozremiikodik a vallalkozasok alapitasaval, miikddtetésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasaban.

Elvégzi a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket.

Ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az adokotelezettséghez kapcsolodo feladatokat.

Kozremiikodik a vallalkozasfinanszirozasi feladatokban.

Részt vesz a beruhazas-, felujitas-, palyazat- €s feladat-finanszirozasban.

Pénz- és hitelmiiveletekkel kapcsolatos iligyintézést végez.

Konyvelési feladatokat 1at el.

Ertékesitéssel kapcsolatos feladatokat lat el.

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasokat végez.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

Elszamolja a termelési koltségeket.

Kozremiikodik kiilonféle szabalyzatok elkészitésében.

Vezeti a pénzforgalmi nyilvantartasokat.

A munkavallalok munkaviszonyanak Iétesitésével, megsziintetésével kapcsolatban
érvényesiti a Munka Torvénykonyvében foglaltakat.

Ellatja a munkaligyi nyilvantartdsok alapjan a bérekkel kapcsolatos adminisztraciot
(bérszamfejtés, jarulék-nyilvantartas stb.).

A rendelkezésre allo statisztikai informéciok birtokaban kézremiikddik a vallalkozas tizleti
terv fejezeteinek elkészitésében.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
52 344 01 0000 00 00 Pénziigyi-szamviteli ligyintézd
52 344 05 Vam, jovedéki és termékdij ligyintézd
54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser
52462 01 1000 00 00 Statisztikai és gazdasagi ligyintéz6




IVv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1968-06

Gazdalkodasi feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Ellatja az eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossaganak, a termelési tényezok
hatékony felhasznalasanak vizsgalatdban.

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolddo tigyintézdi feladatokat.
Kozremiikodik a vallalkozads beinditdsdhoz, 4talakitdsdhoz, megsziinéséhez
sziikséges adminisztrativ teenddk ellatasaban.

Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal.

Elkésziti a megrendeléseket.

Ko6zremiikodik a szerz8déskotéseknél.

Kezeli a reklamacidkat.

Elvégzi az egyeztetéseket a nyilvantartdsok alapjan.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus
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Szakmai ismeret

A nemzetgazdasag ¢s agazati rendszere.

A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai €¢s méréstk.
A vallalat helye a nemzetgazdasagban.

A vallalkozas 1étesitése, miikodése, megsziinése.
A befektetett eszkdzokkel valo gazdalkodas.
Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer.

A munkaerd, mint emberi er6forras.

Bérpolitika, bérrendszerek.

Gazdalkodas és gazdasadgossag.

A vallalkozas vezetése.

A vallalkozas stratégiaja.

A vallalkozas valsaga.

A marketing vallalati miikodése.

A szerzddésekre vonatkozo szabalyok.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
3

3
4
3

Szakmai készség

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



Személyes kompetencidk:
~ Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhat6sag.
Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:
~ Tomér fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.
Konfliktusmegoldo6 készség.

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

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1969-06 Pénziigyi feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
Kozremiikddik a bankszdmla-nyitasnal.
Kiallitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat, gondoskodik teljesitésiikrol.
Ki- és bevezeti a bankszdmlan megjelend pénziigyi teljesitéseket.
Eljar a bankgarancia, fedezetigazolés és akkreditiv nyitas tigyében.
Koveti a bankszamlakivonatok tartalmat, bankszamlak egyenlegeit.
Figyelemmel kiséri a véalasztott devizadrfolyamokat.
Vezeti a bankszamla felett rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat.
Kozremiikodik a banki termék kivalasztisaban (kamat, dij,
figyelembevételével).
Kozremiikodik a biztositasi termék kivalasztasaban.
Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasardl (pénznemenként).
Kezeli és feltolti a bankkartyakat.
Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat.
Vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot.
Vezeti a szigoru szdmadast nyomtatvanyok analitikajat.
A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és tovabbitja a szamlakat.

Nyilvantartja ¢és egyezteti a vevOk analitikdjat (kovetelések, teljesitések,

késedelmi kamat).

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridoket.

Elkésziti és elkiildi a fizetési felszolitasokat.

Kiszamolja a késedelmi kamatokat, intézi a reklaméaciokat.

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és tartalmi szempontbol) a szamlakat.

A hibas szamlékat egyezteti a partnerekkel, intézi a reklaméaciot.
Vezeti és egyezteti a szallitoi analitikat (kotelezettségek, teljesitések).

Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszamlakivonat + a mozgashoz kapcsolddo

bizonylatok).

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat.

Adatokat szolgaltat a beruhdzasok gazdasadgossagi szamitasahoz.
Részt vesz a palyazatok készitésében, nyilvantartasaban, elszamolasaban.



A forgdeszkoz-sziikséglet megallapitdsahoz szamitasokat végez.

Kozremiikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv dsszeallitasaban.
Kozremiikodik a vallalkozds pénziigyi elemzésénél alkalmazott legfontosabb
pénziigyi mutatok kiszamitasanal.

Kozremuikodik a potldlagos forrassziikséglet meghatarozasaban.

Adatokat szolgéltat a hitelkérelem 0sszeéllitasahoz.

Gondoskodik a torlesztorészletek kifizetésérol.

Figyeli a hitelkamatot ¢és a hitelkeretet.

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol.

Nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait, hozamait.

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését.

Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teenddket.

Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat.

Kozremiikodik a  személyi jovedelemadd  elszdmolasaval  Osszefiiggd
nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében.

Elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszamolasokat.

Elvégzi a bérjarulékokkal kapcsolatos elszdmolasokat.

Megallapitja a jarulékfizetési kotelezettséget.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi- és nyugdijpénztarakkal.

Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipusti addinak megéllapitasanal (pl.
vallalkozoi személyi jovedelemadd, egyszerisitett vallalkozoi adod, tarsasagi ado).
Nyilvantartja a helyi adokat.

Nyilvéantartja az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak).

Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt.

Ado- és jarulékbevallasokat készit.

Kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését.

Ado- és jarulék-folyoszamlat egyeztet, kezel.

Kozremiikodik az  ellenérzésre  jogosult  szervek — részére  tOrténd
adatszolgaltatasban (APEH, KSH, ASZ, KEHI, VPOP, konyvvizsgalo).

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika.

Jegybank €s a monetaris szabalyozas.

PSZAF, Magyar Bankszovetség, OBA.

Pénziigyi intézmények.

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok.

Passziv bankiigyletek (betétgyijtés, értékpapirok kibocsatdsa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkdzi piacon).

Aktiv bankiigyletek [hitelezés (biztositékok), valtoleszamitolds, lizing, faktoralas,
forfetirozas].

A pénz iddértéke.

Bankszamlak fajtai.

Fizetési megbizasok teljesitése.

Fizetési forgalom lebonyolitasa.

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodé szervezeteknél.
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Nemzetkdzi pénziigyi rendszer €s a nemzetkozi pénzforgalom.

Valuta, deviza, arfolyam.

Ertékpapirok csoportositasa.

Az értékpapirok jellemzdi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok,
banki értékpapirok).

Biztositasi szerzédés.

Biztositasi agazatok fajtai.

Befektetési és finanszirozési dontések.

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai (statikus, dinamikus szamitasok).

A beruhéazasok finanszirozasi forrasai.

Befektetés a forgoeszkdzokbe.

Forgoeszkoz finanszirozas.

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletii terv).

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi.

Az allamhéztartas rendszere.

Adozési alapfogalmak.

Az addzas rendje (adohatosagok, adokotelezettség, ellendrzés, jogkdvetkezmények).
Személyi jovedelemad6 (alapfogalmak, 6nalldé — és nem 0©nallo tevékenységbdl
szarmazd  jovedelem, egyéb  jovedelem, szamitott add, addjovairas,
adokedvezmények, addeldleg megallapitasa, kiilonadozo jovedelmek).

Az egyéni vallalkoz6 ad6zési formai a hatalyos jogszabalyok szerint.

Tarsasagok jovedelemadozasa a hatalyos jogszabalyok szerint.

Altalanos forgalmi adé (adofizetési kotelezettség keletkezése, adomentesség,
elézetesen felszamitott ado).

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok.

Jarulékfizetési kotelezettség.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
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Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.

Hallott szakmai szoveg megértése.

Kész szoftverek hasznalata.

Jogszabaly-alkalmazas készsége.

Adobevallasok készitésének gyakorlata.

Elektronikus ad6- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.

Szakmai kommunikacio.

Szamnagysagok érzékelése.

Személyes kompetenciak:

Onallosag.
Felelosségtudat.
Megbizhatosag.
Pontossag.

Tarsas kompetenciak:

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Hatéarozottsag.

Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Visszacsatolasi készség.



Iranyithatosag.
Konfliktuskertiil6 és -megoldo6 készség.

Modszerkompetenciak:

~ Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
Attekintd képesség.

Rendszerez6 képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.
Figyelemmegosztas.
Ellendrzéképesség.
Problémafeltarés és -megoldas.
Hibaelharitas.

Rendszerekben vald gondolkodés.

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1972-06 Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Bizonylatokat elokésziti a konyveléshez.

Immaterialis javakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket konyvel.
Targyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket konyvel.
Készletekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket konyvel.
Jovedelemelszdmolassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket konyvel.
Koltségekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket konyvel.
Pénzeszk6zok mozgésaval kapcsolatos gazdasagi eseményeket konyvel.
Elszdmolja az értékesitéssel Osszefiiggd gazdasagi eseményeket.
Koltségeket elszamol koltségnemek szerint.

Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elszdmolasokat végez.
Személyi jovedelemadoval kapcsolatos elszamolasokat végez.
Ellatja a leltarak dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat.

Zérlati munkalatokat végez.

Kozremiikodik a mérleg dsszedllitasaban.

Kozremiikddik az eredménykimutatas 0sszeallitasaban.
Eredménykategoriak szamitasdhoz adatokat szolgéltat.
Kozremiikddik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében.
Pénztarkonyvet és naplofokonyvet vezet.

Bevételi, bevételi és koltségnyilvantartast vezet.

Részletezd nyilvantartdsokat vezet.

Nyilvantartdsai alapjan hataridére adatokat szolgaltat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus  Szakmai ismeret
C A szamviteli torvény. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség.
C A villalkozés vagyona. A leltar és a mérleg.
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A konyvelési tételek szerkesztése, konyvelésiik.

A szédmlakeret.

Targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok.

Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok.

Vasarolt és sajat termelésii készletek elszdmolasa.

Jovedelemelszamolas.

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok.

A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok.

A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok.

Visarolt és sajat termelésti készletek értékesitésével és kiszdmlazott szolgaltatassal
kapcsolatos elszamolasok.

A konyvviteli zérlat és az éves beszamolo.

Alapnyilvantartdsok  vezetése (naplofokonyv, pénztarkdnyv, bevételi és
koltségnyilvantartés, bevételi nyilvantartas).

Részletezd nyilvantartasok vezetése.

A szakmai készségek a szint megjelélésével

Szint
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Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szakmai kommunikacio.
Szamnagysagok érzékelése.

Kész szoftverek hasznalata.

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat.
Megbizhatdsag.
Precizités.
Onallosag.

Tarsas kompetenciak:

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kozérthetdség.

Kommunikacids rugalmassag.

Visszacsatolasi készség.

Iranyithatosag.

Konfliktuskertil6 és -megoldo készség.

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

Attekint6 és rendszerezé képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Figyelemmegosztas.
Ellendrzéképesség.



A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1973-06 Munkavallalokkal kapcsolatos feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
Munkavallalok munkaviszonydnak 1étesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat 14t el.
Munkaiigyi nyilvantartdsok alapjan szamfejti a béreket.
Gondoskodik a bér kifizetésér6l, levonasok atutalasarol.
Vezeti a bér- és jaruléknyilvantartast.
Részt vesz a bér, anyagi és egyéb 0sztonzési rendszer kidolgozasaban.
Nyilvéantartja az utazéssal kapcsolatos koltségeket.
Elkésziti a keresetigazolasokat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével
Tipus  Szakmai ismeret
A munkerdpiac szereploi.
A munkaerd-sziikséglet és a bérgazdalkodas.
A munkaszerzddés.
A munkajog fogalma, a munkaviszonnyal kapcsolatos jogszabdlyok. A Munka
Torvénykonyve.
A tarsadalombiztositas szerepe, sajatossagai.
A tarsadalombiztositas helye az allamhaztartas rendszerében, a tarsadalombiztositas
bevételei.
A tarsadalombiztositasban részesiilok kore (teljes korti biztositottak, specialis
ellatasok).
Jarulékfizetési kotelezettségek (foglalkoztatdk, foglalkoztatottak).
Tarsadalombiztositasi, egészségbiztositasi, csaladtdmogatési ellatdsok és az ezekre
valo jogosultsag feltételei.
Egészségiigyi hozzéjarulas.
Magannyugdij, magannyugdij-pénztarak.
Eljarasi szabalyok, ellendrzés, szankcidk, adatszolgéltatasi kotelezettség.
A tarsadalombiztositassal kapcsolatos egyéb teendok.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint  Szakmai készség
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Kész szoftverek hasznalata.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
TB-naptar-kezelés készsége.
Szakmai kommunikacio.
Szamnagysagok érzékelése.
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Személyes kompetenciak:
Onallosag.
Fejlodokeépesség.



Feleldsségtudat.
Precizitas.

Tarsas kompetencidk:

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Kozérthetdség.

Hatarozottsag.

Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Visszacsatolasi készség.

Iranyithatosag.

Konfliktuskeriil6 és -megoldo készség.

Moédszerkompetenciak:

Attekintd képesség.

Rendszerez6 képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Figyelem megosztas.
Problémafeltarés és -megoldas.
Hibaelhdritas.

Rendszerekben vald gondolkodés.
Informéciogytijtés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1974-06

Uzleti terv készitése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Iranyitassal elkésziti az egyes tervfejezeteket (pl. termelési, marketing,
humaneréforras stb.).

Kozremiikodik a vallalkozas pénziigyi tervének elkészitésében (mérlegterv,
eredményterv, cash flow terv).

Osszegytijti az adatokat tovabbfeldolgozas céljabol.

Dokumentumokat, egyszerli tablazatos elrendezéseket, adatidllomanyokbol
jelentést készit.

Hasznéalja a szovegszerkesztd, tablazat- ¢és adatbazis-kezeld szamitdgépes
programokat, a beépitett fiiggvényeket.

Kiszamitja és ellendrzi a gazdasagi tevékenység elemzésére hasznalt legfontosabb
statisztikai mutatokat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus

vlvivivlvlw)

Szakmai ismeret

A vezetdi 6sszefoglalo.

A vallalkozas altalanos bemutatasa.
Termékek és szolgéltatasok.
Marketingterv.

Mikodési-terv.

Humaneroforras tervezése.



Pénziigyi terv.

Mellékletek az iizleti tervben.

A statisztika alapfogalmai.

Az informaciostirités legjellemzObb modszerei, eszkozei (statisztikai sorok, tablék,
viszonyszamok kozépértékek).

B Erték-, ar-, volumenindex.

C  Grafikus abrazolas.

C A gazdasagi tevékenység elemzési modszerei.

N oRwlw)

A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint  Szakmai keszség
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezel¢s.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio.
Kész szoftverek hasznalata.
Szakmai kommunikacio.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Szamnagysagok érzékelése.

LW WLWWARNDNDDNDODDN

Személyes kompetenciak:
~ Onallosag.
Megbizhatdsag.
Pontossag.

Térsas kompetenciak:
~ Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Hatarozottsag.
Prezentacios készség.
Visszacsatolasi készség.
Iranyithatosag.
Konfliktuskeriil6 és -megoldo6 készség.
Kozérthetdség.

Modszerkompetenciak:
Attekinté képesség.
Rendszerezod képesség.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.
Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Problémafeltarés és -megoldas.
Hibaelhdritas.



A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1980-06

Ugyviteli feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Hagyomanyos ¢és digitalis dokumentumokat rendszerez.

Regisztrélja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait.

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitalis formaban.

Hivatalos okményokat tolt ki.

A munkakoréhez kapcesolodo hivatalos tigyeket intéz (kozigazgatasi szerveknél).
Jelentést készit.

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez.

Adatszolgéltatast végez.

A termékhez, szolgéltatdshoz kapcsolodd kiséréokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja.

Kezeli a szamitdgépet és tartozékait (adathordozok, scanner, nyomtato).

Szoveget, tablazatot szerkeszt.

Telefont, faxot, fénymasold gépet kezel.

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
B

B

O wa
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Szakmai ismeret

A levelezés (hagyomanyos ¢és digitalis) rendszerezésének, iktatdsanak menete,
szabalyai.

A vevo-, lgyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartdsanak ¢és kezelésének
eljarasi szabalyai.

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos ¢€s digitalis) szabalyai, jellegzetes
formai.

A hivatalos okmanyok kezelésének €s felhasznaldsanak szabalyai.

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az iddszakos jelentések elkészitésének
szabalyai.

A szerzOdések alapvetd tartalmi és formai kdvetelményei, jellemzd szerzédésfajtak.
A termékek ¢és szolgaltatasok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd
tipusai.

A szamitogép és tartozékainak (adathordozok, scanner, nyomtato) kezelése.

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei.

Az elektronikus ligyintézés, levelezés, az internet €s az intranet hasznalata.
Elektronikus adatbazisok biztonsdgi mentésének, archivaldsanak modjai.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
2

2
2
2

Szakmai készség

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.

ECDL 4. m. Tablazatkezelés.

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio.



4 Olvasott szakmai szoveg megértése.
4 Hallott szakmai szoveg megértése.
4 Szakmai kommunikacio.

Szemé¢lyes kompetenciak:
Feleldsségtudat.
Megbizhatosag.
Precizitas (pontossag).

Tarsas kompetencidk:
~ Motivalhatosag.
Fogalmaz6 készség.
Nyelvhelyesség.

Moédszerkompetenciak:
Attekintd képesség.
Rendszerez6 képesség.
Emlékezoképesség.

Az 52 344 02 0000 00 00 azonositéo szamu, Vallalkozasi iigyintézo megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

1968-06 Gazdalkodasi feladatok

1969-06 Pénziigyi feladatok

1972-06 Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése
1973-06 Munkavéllalokkal kapcsolatos feladatok
1974-06 Uzleti terv készitése

1980-06 Ugyviteli feladatok

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

A vizsgara jelentkezonek minden esetben rendelkeznie kell a II. Egyéb adatok 1. pontjaban
meghatarozott iskolai el6képzettséggel.

Iskolai rendszerti szakképzésben: az utolsé szakképzdé évfolyam eredményes elvégzése,
valamint a PM altal kiadott Utmutatd alapjan elkészitett zarodolgozat — eldirt hataridore
torténd — leadésa.

Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: a szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt
valamennyi modulzar6 vizsga eredményes teljesitése, valamint a PM altal kiadott Utmutato

alapjan elkészitett zarodolgozat — eldirt hataridore torténd — leadésa.

A vizsgéra bocsatas feltételeként meghatarozott modulzaro6 vizsgak



Az 52 344 02 0000 00 00 azonosito szamu, Vallalkozasi iligyintézé megnevezésii
szakképesitéshez rendelt modulzaro6 vizsgak:

2. modulzar6 vizsga: Pénziigyi feladatok,

3. modulzaré vizsga: Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése,

4. modulzaro vizsga: Munkavallalokkal kapcsolatos feladatok.

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott modulok modulzard vizsgafeladatait a
szakmai kovetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytatd intézmény allitja 6ssze.

A modulzard vizsga csak akkor eredményes, ha a modulzard vizsgafeladathoz rendelt
vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 50%-o0s szinten teljesiti.

Az a jelolt, aki rendelkezik az 52 3432 04 Pénziigyi-szamviteli ligyintézo szakképesitéssel
felmentést kap a Pénziigyi feladatok 2. modulzar6 vizsga és a Konyvvezetés €s pénzforgalmi
nyilvantartasok vezetése 3. modulzaré vizsga aldl.

Az a jelolt, aki rendelkezik az 52 344 01 0000 00 00 Pénziigyi-szamviteli iigyintézd
szakképesitéssel felmentést kap a Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése 3.
modulzaré vizsga alol.

Az a jelolt, aki a modulzar6 vizsgdk valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemléen
igazolja, mentesiil a modulzar6 vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége alol.

2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1968-06 Gazdalkodasi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalkozasi forma kivalasztdsa, a gazdalkodds alapvetd folyamatainak
megtervezése, a vallalkozasi tevékenység gazdasdgossaganak, a termelési
tényezok hatékony felhasznalasanak vizsgalata a PM altal kiadott feladatlap
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 90 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
A vallalkozasok 1étesitésével, mikodésével, megsziinésével kapcsolatos dontések;
tizleti vallalkozdsok kornyezetével kapcsolatos ismeretek szamonkérése a PM
altal kiadott szobeli 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 50%
2. feladat 50%



2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1969-06 Pénziigyi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Pénziigyi és banki alapismeretek, vallalkozasfinanszirozasi és ad6zési ismeretek
alkalmazasa a PM 4ltal kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idotartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan adobevallas készitése a PM altal kiadott feladatlap
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 90 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Pénziigyi €és banki alapismeretek, vallalkozasfinanszirozasi és addzasi ismeretek
szamonkérése a PM altal kiadott szobeli 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 40%
2. feladat 30%
3. feladat 30%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1972-06 Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Konyvvezetés ¢s beszamolokészités (gazdasagi miveletek konyvelése, a
vallalkozds eredményének és vagyonanak megallapitdsa) a PM dltal kiadott
feladatlap alapjan.

A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 90 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Pénzforgalmi  nyilvantartdsok  vezetése  szamitdgépes  programcsomag
igénybevételével a PM altal kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Id6tartama: 60 perc

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



4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1973-06 Munkavallalékkal kapcsolatos feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Munkaerdgazdalkodasi és tarsadalombiztositasi szakmai ismeretek szamonkérése
a PM Altal kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

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

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1974-06  Uzleti terv készitése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan elkészitett ©6nallo projektmunka (zarédolgozat)
veédése.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

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

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1980-06  Ugyviteli feladatok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld-
program és internet hasznalata. Ugyviteli feladatok ellatasa. Az iigyviteli,
irodatechnikai eszkozok hasznalatanak bemutatdsa a PM altal kiadott Utmutatd
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 90 perc

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



3. A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 52 344 02 0000 00 00 azonosito szamu, Vallalkozasi iligyintézé megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:
1. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 15

AN AW

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

Az a jelolt, aki a kozgazdasdgi felsdoktatds alapképzési szakjainak képesitési
kovetelményeirdl szold 4/1996. (I. 18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, vagy a
felsGoktatasi alap- ¢s mesterképzésrdl, valamint a szakinditds eljarasi rendjérdl szolo
289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasdgtudomanyok képzési teriileten szerzett
végzettséggel, vagy a kozgazdasagi felsdoktatdsban folyd szakirdnyu tovabbképzési szakok
képesitési kovetelményeirdl szold 7/1999. (II. 1.) OM rendelet alapjan szerzett végzettséggel
rendelkezik, felmentést kap az 1. Gazdalkodasi feladatok vizsgarész aldl.

Az a jelolt, aki rendelkezik az 52 3432 04 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakképesitéssel
felmentést kap az 1. Gazdalkodési feladatok, a 2. Pénziigyi feladatok és a 3. Konyvvezetés és
pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése vizsgarész alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik az 52 344 01 0000 00 00 Pénziigyi-szamviteli ligyintézo
szakképesitéssel felmentést kap a 3. Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése
vizsgarész alol.

Amennyiben a vizsgazd a szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi
teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiill a vizsgarész ismételt teljesitésének
kotelezettsége aldl.

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

Az 1. Gazdéalkodasi feladatok ¢és a 2. Pénziigyi feladatok vizsgarészek szobeli
vizsgatevékenysége csak akkor kezdhet6 meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahoz
rendelt irasbeli vizsgatevékenység sordn a vizsgazo legalabb 50%-os teljesitményt ért el.

Az 5. Uzleti terv készitése vizsgarész szobeli vizsgatevékenysége csak akkor kezdheté meg,
ha a vizsgaz6 zarddolgozatat az opponens(ek) minimum 50%-ra mindsitették.

A vizsgarész vizsgafeladataihoz rendelt vizsgatevékenységek sorrendjét a vizsgafeladatok
sorszama hatdrozza meg.

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



A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladatonként elért szazalékos
teljesitmények stlyozott atlaga legalabb 50%.

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

Az alabbi osztalyzatok akkor allapithatoak meg, ha valamennyi vizsgarész eredményes, ebben
az esetben a vizsgarészenként elért %-os teljesitmények stlyozott atlaga alapjan az osztalyzat
a kovetkezo:

90-100% jeles (5)

80— 89% jo (4)
65— 79% kozepes (3)
50— 64% elégséges (2)

Amennyiben a felmentésre okot add vizsgan vagy eldzetes tanulmanyok sordn a vizsgazé
teljesitményét nem %-osan vagy érdemjeggyel mindsitették, hanem a dokumentumokbol csak
a vizsga eredményes teljesitésének avagy az eldzetes tanulmanyok folytatdsdnak ténye
allapithaté meg, a szakmai vizsga elégséges érdemjegyéhez tartoz6 maximalis %-os értéket
kell a teljesitmény %-anak megéllapitdsa soran figyelembe venni.

Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat szerinti jelentkezési lap kitoltését és a
szakképesitésért felelds miniszternek a szakmai vizsga eldkészitésérdl szold jelentés
megkiildését kovetden ismételhetd(ek) meg.

VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

ugyintézo

Iratrendezdk

Irodatechnikai eszkozok

Szamitogép

Szkenner

Nyomtat6

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikacios eszk6zok

Ugyintézési eljardsrend

Formanyomtatvanyok

Szerzddés- és ajanlatmintak

Jogszabaly gylijtemény

><><><><><><><><><><><><Val.lalkozas1




VIIL.
EGYEBEK

A képzés nyelve: magyar.
A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljardsi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet 8. § (3) bekezdésben meghatarozottol eltérden a szakmai vizsgat az elso
vizsgatevékenység napjatdl szdmitva 90 napon beliil be kell fejezni.
A szakmai vizsgabizottsdgban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:

Magyar Konyvvizsgaloi Kamara,

Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

Az irasbeli és az interaktiv vizsgatevékenységek vizsgaidOpontjai tekintetében a PM
koézleményben kozreadott vizsganaptar az iranyado.

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 segédeszkdzok hasznalhatoak.



