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Vizsgarészhez relldelt kivetelménymodul azonositdja, megnevezeése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
0921-06/4 A vallalkozdsokhoz szitkséges dokumentumok ismertetése

Szébeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idétartama: 45 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szébeli tételeit a 215/2010. szamon kiadom.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A 10/2007 (II. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténé felvétel és torlés eljarasi rendjérol alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosito szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

\ 33 521 01 1000 00 00 \ Elektromechanikai miiszerész \Elektromechanikai miiszerész

A szébeli tételeket, ahol sziikséges, a szaktanarok altal osszeallitott mellékletek,
segédanyagok, felhasznalhato forrasok (abrak, képek, nomogramok, diagramok stb.)
egészitsék Ki!

A felkésziilési idében a tételek kidolgozdsdhoz és a felelet sordn hasznalhaté dokumentumok
ajanlott listaja:

Tételszam Ajanlott dokumentumok
1. Munkaszerzédés
2. Munkakori leirds
3. Igazolas munkaviszony megsziintetése esetén
4. Bérszamfejtd lap
5. Jelenléti iv
6. Bérfizetési jegyzék
7. Munkalap — munkafelvétel
8. Munkalap — munka teljesitésekor
0. Raktérozés bizonylatai
10. Raktari nyilvantartés, kiadasi raktarbizonylat
11. Raktari nyilvantartas, bevételezési raktarbizonylat
12. Szallitolevél
13. Készletek leltarfelvételi ive
14. Selejtezési jegyzOkonyv
15. Nyugta
16. Szamla
17. Bevételi pénztarbizonylat
18. Pénztarjelentés
19. Bankszamlakivonat, atutaldsi megbizas
20. Bankszamlaszerzddés

A felsorolt dokumentumok ajanlottak. A kérdezé tandr mas segédanyagot is a vizsgazd
rendelkezésre bocsathat, mellyel a felkésziilést segitheti.

A tételsor a 15/2008. (VIII. 13) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye alapjan készult.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

1. Az Ugyes Kft. elektromechanikai miiszerészként alkalmazza Ont. 2010. jilius 1-jén
allhat munkaba. Ezen a napon kell alairnia munkaszerzodését is.

Ismertesse, hogy melyek azok az elemek, melyeket egy szerzddésnek elengedhetetleniil
tartalmaznia kell! Mutassa be a munkaszerzodés felépitését, tartalmat!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Informéciodtartalom vazlata

— A szerzddés kellékei

— Megnevezés, a szerz6do felek adatai, a felek altal fontosnak tartott teriiletek rogzitése

irasban, jogszabalyi hattér, datum, aldirasok

— A munkaszerzddés felépitése, tartalma

— A szerzddo felek adatai

— Munkakor, a munkavégzés helye

— Idétartam

— Probaidd

— A felek jogai és kotelezettségei

— A munkarend megismerése

— Titoktartasi kotelezettség

— A belsé dokumentacido megismertetése

— Torvényi hivatkozasok

— Jogvita rendezése, eljard hatosag

— Datum

— A felek alairasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

1.

Ertékeld lap

allhat munkaba. Ezen a napon kell alairnia munkaszerzodését is.
Ismertesse, hogy melyek azok az elemek, melyeket egy szerzodésnek elengedhetetleniil
tartalmaznia kell! Mutassa be a munkaszerzodés felépitését, tartalmat!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Az Ugyes Kft. elektromechanikai miiszerészként alkalmazza Ont. 2010. julius 1-jén

Szakmai ismeretek alkalmazasa . Y . Pontszamok
. 3 fom et .. . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alapjén Max Elért
szerint :
A szerzodés kellékei
Megnevezes, 6
a szerz0do felek adatai, 6
a felek altal fontosnak tartott 6
teriiletek rogzitése irasban,
jogszabalyi hattér,
datum, 6
alairdsok 6
A munkaszerzdés felépitése, tartalma
A szerz6do felek adatai 5
C Munkaszerzédés Mlﬂmkakér, a munkavégzés helye 4
Idotartam 4
Probaidd 4
A felek jogai és kotelezettségei 4
A munkarend megismerése 4
Titoktartasi kotelezettség 4
A belsé dokumentacid 4
megismertetése
Torvényi hivatkozasok 4
Jogvita rendezése, eljar6 hatdsag 4
Datum 4
A felek alairasa 5
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
Médszer Attekinté kéipe§ség : 5
Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

2. Villalkozasahoz 1uj munkavallalot vesz fel karbantartéi munkakérbe. Az
alkalmazottnak els6 munkanapjan munkakori leirast kell adnia.

Részletezze a munkakori leiras tartalmat, sziikségességét! Melyek azok a fontos teriiletek,
melyet a munkakori leirasbdl ismer meg a munkavallalo?

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Informéciodtartalom vazlata

— A munkakori leiras sziikségessége
— A munkakori leiras tartalma
— A munkavallal6 tajékoztatdsa irasban
— Hol helyezkedik el a vallalkozas rendszerében
— Kapcsolatrendszer
— Felel6sségi kor
— Feladat és hataskor
— Technikai feltételrendszer

— Kompetenciak
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelo lap
2. Vallalkozasahoz 1j munkavallaléot vesz fel Kkarbantartoi munkakorbe. Az

alkalmazottnak els6 munkanapjan munkakori leirast kell adnia.

Részletezze a munkakori leiras tartalmat, sziikségességét! Melyek azok a fontos teriiletek,
melyet a munkakori leirasbdl ismer meg a munkavallalo?

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Szakmai ismeretek . £ eg . Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nformac10ta.r t alom vazlata -
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkakori leiras sziikségessége 20
A munkak®dri leiras tartalma 30
C Egyéni vagy csoportos
munkavégzés A munkavallal6 tajékoztatasa
irasban
Hol helyezkedik el a 5
vallalkozas rendszerében
Kapcsolatrendszer 5
Feleldsségi kor 5
Feladat ¢és hataskor 5
Technikai feltételrendszer 5
Kompetencidk 5
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Attekint képesség 5
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

3. Villalkozasatél Kiss Gedeon miiszerész tivozik. Onnek ki kell adnia a sziikséges
igazolasokat.

Foglalja ossze, hogy a munkaviszony megsziintetése esetén milyen igazolasokat kell kiallitania
a munkaadonak! Roviden mutassa be az egyes dokumentumok tartalmat!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Informéciodtartalom vazlata

— A munkaviszony megsziintetésérdl készitett megéllapodas

— Igazolés (munkavallal6 adatai, a munkaltatonal munkaviszonyban elt6ltott id6, a
munkavallalo tartozasai, szabadsag)

— Miikodési bizonyitvany

— Térsadalombiztositasi igazolas

— Igazolas a kifizetett j6vedelemrdl, levont adokrol
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

3. Villalkozasatél Kiss Gedeon miiszerész tavozik. Onnek ki kell adnia a sziikséges
igazolasokat.

Foglalja 6ssze, hogy a munkaviszony megsziintetése esetén milyen igazolasokat kell kiallitania
a munkaadonak! Roviden mutassa be az egyes dokumentumok tartalmat!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Szakmai ismeretek . £ eg . Pontszamok
, B v Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkaviszony megsziintetésérol
. , . 20
készitett megallapodas
Igazolas
A munkavallal6 adatai, 5
a munkaltatonal munkaviszonyban 5
eltoltott 1d6,
C Munkaszerzddés a munkavallalo tartozasai, 5
szabadsag 5
Miikddési bizonyitvany 20
Tarsadalombiztositasi igazolas
Igazolés a kifizetett jovedelemrol, 10
levont adokrol 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Mobdszer Attekintd keipe§seg : 5
Rendszerez6 képesség 5
Osszesen 10
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

4. Vaillalkozasanial a munkavallalok havi bérének kimutatisar6ol bérszamfejté lapot
készitenek, melyek alapjan a munkabéreket utaljak. A bérszamfejto lapokat, a fizetések
jovahagyasat Onnek Kell aldirnia.

Beszéljen a bérszamfejto lap sziikségességérol, felépitésérol! Mutassa be a bérszamfejto lap
tartalmat, elkészitésének modjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Informaciodtartalom vazlata

— A bérszamfe;jto lap felhasznéalasanak teriiletei: alapdokumentuma a bérfizetésnek,
konyvelésnek, tajékoztatja a munkavallalot

— A bérszamfe;jto lap felépitése: a munkavallalo adatai, a munkaidd teljesitése, kereset,
levonasok, alairasok

— A bérszamfe;jtd lap tartalmanak ismertetése: a bruttd bér meghatarozasa, levonasok
ismertetése

— Az elkészités modjai: nyomtatvany kitoltése, szamitdgépes program
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelo lap
4. Vallalkozasanal a munkavallalok havi bérének kimutatasardél bérszamfejté lapot

készitenek, melyek alapjan a munkabéreket utaljak. A bérszamfejto lapokat, a fizetések
jovahagyasat Onnek kell alairnia.

Beszéljen a bérszamfejto lap sziikségességérol, felépitésérol! Mutassa be a bérszamfejto lap
tartalmat, elkészitésének modjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Szakmai ismeretek . (er . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bérszamfejtd lap felhasznalasanak
teriiletei:
alapdokumentuma a 10
bérfizetésnek, konyvelésnek,
tajékoztatja a munkavallalot 10
A bérszamfejto lap felépitése:
a munkavallalo adatai, 4
a munkaidd teljesitése, 4
B | Bérfizetési bizonylat kereset, 4
levonasok, 4
alairasok 4
A bérszamfejto lap tartalmanak 5
ismertetése:
a brutto bér meghatarozasa, 5
levonasok ismertetése 10
Az elkészités modjai:
nyomtatvany kitoltése, 10
szamitogépes program 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Tlirelem 3
Tarsas Fogalmazokészség 3
Médszer Attekinté ke'”pe§ség ’ 2
Rendszerezo képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

5. Munkavallaléinak bérfizetéséhez igazolnia kell a ledolgozott munkaiddt. Az igazolas
elkészitéséhez a jelenléti iveket ellendrzi.

Fejtse ki, miért van sziikség a jelenléti iv vezetésére! Mutassa be a jelenléti iv felépitését,
vezetésének szabalyait, modjait, lezarasat!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Informéciodtartalom vazlata

— A jelenléti iv vezetésének sziikségessége: jogszabalyi eldiras, munkabér, jarulékbevallas
alapbizonylata
— A jelenléti iv felépitése, vezetésének szabalyai

— A jelenléti iv vezetésének modjai: papiralapu, a blokkoloora tipusai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ..o,

Ertékeld lap

5. Munkavallaléinak bérfizetéséhez igazolnia kell a ledolgozott munkaidét. Az igazolas
elkészitéséhez a jelenléti iveket ellendrzi.
Fejtse ki, miért van sziikség a jelenléti iv vezetésére! Mutassa be a jelenléti iv felépitését,
vezetésének szabalyait, modjait, lezarasat!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Szakmai ismeretek . < oo : Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nformac10ta.r t alom vazlata z
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A jelenléti iv vezetésének
szlikségessége:
jogszabalyi elbiras, 10
munkabér, 10
jarulékbevallés alapbizonylata 5
B | Bérfizetési bizonylat A jelenléti iv felépitése, vezetésének 30
szabalyai
A jelenléti iv vezetésének modjai:
papiralapt, 10
a blokkol6ora tipusai 15
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Tiirelem 3
Tarsas Fogalmazokészség 3
. Attekint képesség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

6. Villalkozasanak konyvelgje elkészitette a bérszamfejté lapokat, valamint a bérfizetési
jegyzéket jinius hénapra vonatkozéan. On nagyon soknak tartja a kifizetendd bért, ezért
ellendrzik a bérfizetési jegyzéken rogzitetteket.

Mutassa be a bérfizetési jegyzéket mint szamviteli alapdokumentumot!

Beszéljen a bérfizetési jegyzék felépitésérol! Mutassa be elkészitésének modjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Informaciodtartalom vazlata

— A bérfizetési jegyzék mint szamviteli dokumentum
— A bérfizetési jegyzék felépitése

— A bérfizetési jegyzék elkészitése — nyomtatvanyon, szadmitdgéppel
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelo lap
6. Vallalkozasanak konyveldje elkészitette a bérszamfejto lapokat, valamint a bérfizetési

jegyzéket jinius hénapra vonatkozéan. On nagyon soknak tartja a kifizetendd bért, ezért
ellendrzik a bérfizetési jegyzéken rogzitetteket.

Mutassa be a bérfizetési jegyzéket mint szamviteli alapdokumentumot!

Beszéljen a bérfizetési jegyzék felépitésérol! Mutassa be elkészitésének modjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Szakmai ismeretek . (er : Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nformac10ta.r t alom vazlata z
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bérfizetési jegyz¢ék mint 25
szamviteli dokumentum
B |Bérfizetés bizonylata A bérfizetési jegyzek felépitése 30
A bérfizetési jegyzek elkészitése —
nyomtatvanyon, 10
szamitdgéppel 15
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szdveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Tiirelem 3
Tarsas Fogalmazokészség 3
. Attekintd képesség 2
Médszer Rendszerez6 képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

datum alairas

14/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

7. A Kisgép Kft.-nél On felelés a javitisra bevitt gépek atvételéért. A javitisra atvett
gépekrol munkalapot kell kiallitania.

Mutassa be a munkalap tartalmat, rendeltetését, példanyszamat! Sorolja fel, hogy mit kell
feljegyeznie az eszkozrol az atvétel soran!

A felkésziilés és felelet soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Informéciodtartalom vazlata

— A munkalap tartalma
— A munkalap rendeltetése, példanyszama

— A munkalap kiallitasa az eszkoz atvételekor
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

7.

gépekrol munkalapot kell kiallitania.
Mutassa be a munkalap tartalmat, rendeltetését, példanyszamat! Sorolja fel, hogy mit kell
feljegyeznie az eszkozrol az atvétel soran!
A felkésziilés és felelet soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Ertékeld lap

A Kisgép Kft.-nél On felelés a javitasra bevitt gépek Atvételéért. A javitasra atvett

Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
- . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és o .
. .. . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkalap tartalma 30
C | Alapvets adminisztricié A munkalap rendeltetése, 25
példanyszama
A munkalap kiéllitasa az eszkoz 25
atvételekor
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Attekint képesség 5
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

8. A Gépszer Kft.-nél miiszerészként dolgozik. A munkadarab atvétele utan Onre bizzak
a javitasi munkakat, melyekrdol munkalapot Kkell vezetnie.

Részletezze a munkalap tartalmat, kiallitaisanak folyamatat! Mutassa be, hogy a javitasi
munkafolyamat soran milyen adminisztracios feladatai vannak!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkalap tartalma
— A munkalap kiallitdsanak folyamata — munkadarab-atvétel, munkafolyamat, munkadarab-
atadas

— A munkafolyamat adminisztracidja
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

8. A Gépszer Kft.-nél miiszerészként dolgozik. A munkadarab atvétele utan Onre bizzak a
javitasi munkakat, melyekrol munkalapot kell vezetnie.
Részletezze a munkalap tartalmat, kiallitisanak folyamatat! Mutassa be, hogy a javitasi
munkafolyamat soran milyen adminisztracios feladatai vannak!

18/42

Szakmai ismeretek . (oex . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és 0 .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkalap tartalma 20
A munkalap kiallitdsanak folyamata—
C | Alapvetd adminisztracid munkadarab-atvétel, 10
munkafolyamat, 10
munkadarab-atadas 10
A munkafolyamat adminisztracioja 30
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szdveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
, Attekintd képesség 5
Modszer Rendszerezo képesség 5
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

9. Villalkozasanak raktiraba j munkaerdt vesz fel, akit meg kell ismertetnie a raktar
miikddésével, az alkalmazott bizonylatokkal.

Mutassa be a raktarozas soran hasznalt bizonylatokat, Kkiallitasuk céljat! Részletezze a
bizonylat készitésének modjait!

A felkésziilés és felelet soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott bizonylatokat!

Informéciodtartalom vazlata

— A raktarozas sordn hasznalt bizonylatok — kiadési-, bevételezési-, raktarozasi bizonylat,
raktari nyilvantartolap

— A bizonylatok kiallitdsanak, vezetésének célja

— A bizonylatok elkészitésének modjai — nyomtatvanyok kit6ltése (tombdos, szabad lapos),

szamitogéppel
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

9. Vallalkozasanak raktaraba j munkaerét vesz fel, akit meg kell ismertetnie a raktar
miikodésével, az alkalmazott bizonylatokkal.

Mutassa be a raktarozas soran hasznalt bizonylatokat, Kiallitasuk céljat! Részletezze a
bizonylat készitésének modjait!

A felkésziilés és felelet soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott bizonylatokat!

Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A raktarozas sordn hasznalt
bizonylatok —
kiadasi-, 6
bevételezési-, 6
raktarozasi bizonylat, 6
raktari nyilvantartolap 7
C | Alapvetd adminisztracio A bizonylatok kiallitasanak, 30
vezetésének célja
A bizonylatok elkészitésének
modjai —
nyomtatvanyok kitoltése 15
(tdombos, szabad lapos),
szamitogéppel 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Mobdszer Attekinté kéipe§ség : 5
Rendszerez6 képesség 5
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

10. A Segitiink Kft.-nél miiszerészként dolgozik. Raktarost nem alkalmaz a vallalkozas,
ezért a javitasi, szerelési munkalatokhoz atvett alkatrészekrdol Onnek Kell vezetnie a raktari
nyilvantartast.

Fejtse ki, hogy milyen bizonylatokat kell kiallitania abban az esetben, ha alkatrészt vesznek ki
a raktarbol! Mutassa be a bizonylatok tartalmat, a bizonylat kitoltésének folyamatat!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Informaciodtartalom vazlata

— A raktari kivételezés soran felhasznalt bizonylatok — kiadasi raktarbizonylat, raktari
nyilvantartélap
— A bizonylatok tartalmanak bemutatasa

— A bizonylatok kitoltése — nyomtatvanyok kitoltése, szamitogépes nyilvantartas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

10. A Segitiink Kft.-nél miiszerészként dolgozik. Raktarost nem alkalmaz a vallalkozas,
ezért a javitasi, szerelési munkalatokhoz atvett alkatrészekrol Onnek kell vezetnie a raktari
nyilvantartast.

Fejtse ki, hogy milyen bizonylatokat kell kiallitania abban az esetben, ha alkatrészt vesznek ki
a raktarbol! Mutassa be a bizonylatok tartalmat, a bizonylat kitoltésének folyamatat!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Szakmai ismeretek Pontszamok

, . . s Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és

vizsgakovetelmény szerint alapjan AiERe L

A raktari kivételezés soran
felhasznalt bizonylatok:

kiadasi raktarbizonylat, 10

raktari nyilvantartdlap 10

C | Alapvetd adminisztracio A bizonylatok tartalmanak 30
bemutatdsa

A bizonylatok kitdltése:

nyomtatvanyok kitoltése, 15
szamitdgépes nyilvantartas 15
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Attekintd képessé
Mébdszer ttekintd e”pe§seg : 5
Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

11. A Segitiink Kft.-nél miiszerészként dolgozik. Raktarost nem alkalmaz a vallalkozas,
ezért a javitasi, szerelési munkalatokhoz atvett alkatrészekrol Onnek Kell vezetnie a raktari
nyilvantartast.

Fejtse ki, hogy milyen bizonylatokat kell kiallitania abban az esetben, ha 1j alkatrész érkezik
a raktarba! Mutassa be a bizonylatok tartalmat, a bizonylat kitoltésének folyamatat!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Informaciodtartalom vazlata

— A raktari bevételezés soran felhasznalt bizonylatok — bevételezési raktarbizonylat, raktari
nyilvantartélap
— A bizonylatok tartalmanak bemutatasa

— A bizonylatok kitoltése — nyomtatvanyok kitoltése, szamitogépes nyilvantartas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

11. A Segitiink Kft.-nél miiszerészként dolgozik. Raktarost nem alkalmaz a vallalkozas,
ezért a javitasi, szerelési munkalatokhoz atvett alkatrészekrol Onnek kell vezetnie a raktari
nyilvantartast.

Fejtse ki, hogy milyen bizonylatokat kell kiallitania abban az esetben, ha uj alkatrész érkezik
a raktarba! Mutassa be a bizonylatok tartalmat, a bizonylat kitoltésének folyamatat!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumokat!

Szakmai ismeretek . < oo : Pontszamok
, . . s Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A raktari bevételezés soran
felhasznalt bizonylatok:
bevételezési raktarbizonylat, 10
raktari nyilvantartdlap 10
C | Alapvet6 adminisztracid A bizonylatok tartalméanak 30
bemutatdsa
A bizonylatok kitoltése:
nyomtatvanyok kitoltése, 15
szamitogépes nyilvantartas 15
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Attekintd képessé
Médszer ttekintd eEPe?seg : 5
Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

12. A Szolgalatiara Kft. alkalmazottja, ahol miiszerészként dolgozik. A viallalkozas vezetdje
Ont bizza meg, hogy a beérkezett ij alkatrészeket atvegye. A szallité az alkatrészek mellé
szallitélevelet csatolt.

Mutassa be a szallitolevél funkciojat és tartalmat! Foglalja ossze a kiallitas madjait,
példanyszamat, az egyes példanyok funkcidgjat!

A felkésziilés és felelet soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Informacidtartalom vazlata
— A szallitélevél funkciojanak bemutatasa
— A szallitélevél felépitése
— Nyomtatvany kiallitdsanak modjai — tombds nyomtatvany, szamitogéppel készitett
nyomtatvany

— A széllitélevél nyomtatvany példanyszama, funkciojuk
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat
A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

12. A Szolgalatara Kft. alkalmazottja, ahol miiszerészként dolgozik. A vallalkozas vezetéje Ont
bizza meg, hogy a beérkezett uj alkatrészeket atvegye. A szallito az alkatrészek mellé
szallitolevelet csatolt.
Mutassa be a szallitolevél funkciojat és tartalmat! Foglalja ossze a kiallitas madjait,
példanyszamat, az egyes példanyok funkciojat!

A felkésziilés és felelet soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Szakmai ismeretek . < oo : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szallitélevél funkcidjanak
, 20
bemutatdsa
A szallitolevél felépitése 20
C | Alapvet6 adminisztracio - — —
Nyomtatvany kiéllitasanak modjai:
tombos nyomtatvany, 10
szamitogéppel készitett 10
nyomtatvany
A széllitélevél nyomtatvany 20
példanyszama, funkciojuk
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Attekintd képessé
Médszer ttekintd eEPe?seg : 5
Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas

26/42




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

13.  Vallalkozasa, a SEBAJ Kft. a mérlegfordulé napjan leltart készit. A leltarozas soran az
On feladata a kézi és gépi szerszamok, Kis értékii miiszerek szambavétele.

Mutassa be a Kkis értékii eszkozok leltarozasahoz hasznialt dokumentumokat! Beszéljen a
leltarfelvételi iv felépitésérol! Részletezze hogy kik vesznek részt a leltarozas folyamataban!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Informéciodtartalom vazlata

— A készletek leltarozasahoz hasznalt dokumentumok — leltarozasi iitemterv, leltarozasi
utasitas, megbizolevél, leltarfelvételi iv, leltarfelvételi jegy, leltarkiilonbozeti jegyzokonyv,
leltarjegyzokonyv, selejtezési-, leértékelési jegyzOkonyv, nyilatkozatok a szabalyszertiségrol

— A leltarfelvételi iv felépitése

— A leltarozas folyamatanak szerepldi: a vallalkozas vezetdje, a leltarellendr, a leltarozo, a

gazdasagi vezetd
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ....eoveeeiieieeiieieeee

Ertékeld lap

13.  Vallalkozasa, a SEBAJ Kft. a mérlegfordulé napjan leltart készit. A leltarozas soran az
On feladata a kézi és gépi szerszamok, kis értékii miiszerek szambavétele.
Mutassa be a Kis értéki eszkozok leltarozasahoz hasznalt dokumentumokat! Beszéljen a
leltarfelvételi iv felépitésérol! Részletezze, hogy kik vesznek részt a leltarozas folyamataban!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A készletek leltarozdsahoz hasznalt
dokumentumok:
leltarozasi titemterv, 3
leltarozasi utasitas, 3
megbizolevél, 3
leltarfelvételi iv, 3
leltarfelvételi jegy, 3
leltarkiilonbozeti jegyzOkonyv, 3
leltarjegyz6konyv, 3
selejtezési-, 3
C | Alapvet6 adminisztracid leértékelesi jegyzOkonyv, 3
nyilatkozatok a 3
szabalyszertiségrol
A leltarfelvételi iv felépitése 30
A leltarozés folyamatanak szereploi:
a vallalkozas vezetdje, 5
a leltarellenor, 5
a leltarozo, 5
a gazdasagi vezeto 5
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szdveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Attekintd képesség 5
Modszer Rendszerezo képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

14.  Vallalkozasanal a leltarozas soran olyan eszkozoket talaltak, melyek nyilvantartasban
vannak, de hasznalhatatlanok. A vezeté dontése alapjan az eszkozoket selejtezni kell.

Mutassa be a selejtezés folyamatat és a selejtezés soran hasznalt bizonylatokat! Térjen ki
részletesebben a selejtezési jegyzokonyvre!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott bizonylatokat!

Informéciodtartalom vazlata

— A selejtezés folyamatanak bemutatésa

— A selejtezés bizonylatai — selejtezési jegyzokonyv, selejtezett eszkdzok jegyzéke,
selejtezésbdl visszanyert alkatrészek, hulladékjegyzék, megsemmisitési jegyzOkonyv

— A selejtezési jegyzokonyv tartalma — selejtezési bizottsag, dokumentacio, a selejtezés helye,

ideje, selejtezett eszkozok (mennyiség, érték), tovabbi kezelés

29/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

14.

Ertékeld lap

Vallalkozasanal a leltarozas soran olyan eszkozoket talaltak, melyek nyilvantartasban
vannak, de hasznalhatatlanok. A vezetd dontése alapjan az eszkozoket selejtezni kell.

Mutassa be a selejtezés folyamatat és a selejtezés soran hasznalt bizonylatokat! Térjen ki
részletesebben a selejtezési jegyzokonyvre!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott bizonylatokat!

Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
- . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A selejtezés folyamatanak
. 25
bemutatasa
A selejtezés bizonylatai
selejtezési jegyzOkonyv, 5
selejtezett eszkdzok jegyzéke, 5
selejtezésbol visszanyert 5
alkatrészek,
C | Alapvet6 adminisztracid hulladékjegyzék, 5
megsemmisitési jegyzokonyv 5
A selejtezési jegyzokonyv tartalma
selejtezési bizottsag, 5
dokumentacio, 5
a selejtezés helye, 5
ideje, 5
selejtezett eszkdzok 5
(mennyiség, érték),
tovabbi kezelés 5
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Attekintd képesség 5
Modszer Rendszerez6 képesség 5
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

15. On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozis iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és kiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Mutassa be a készpénzforgalom soran hasznalt dokumentumokat! Részletezze a nyugta
tartalmat, kiallitasanak médjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére allo6 dokumentumot!

Informaciodtartalom vazlata

— A készpénzforgalom dokumentumai — bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat,
nyugta, szamla
— A nyugta tartalma

— A nyugta kiallitdsa — tomb0s nyomtatvany, pénztargép, szamitdgép
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

15. On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozas iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és Kkiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Mutassa be a készpénzforgalom soran hasznalt dokumentumokat! Részletezze a nyugta
tartalmat, kiallitaisanak modjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére all6 dokumentumot!

Szakmai ismeretek . < oo : Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nformac10ta.r t alom vazlata z
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A készpénzforgalom
dokumentumai:
bevételi pénztarbizonylat, 5
kiadasi pénztarbizonylat, 5
nyugta, 5
szdmla 5
C | Alapvetd adminisztracid
A nyugta tartalma 30
A nyugta kiallitasa:
tombds nyomtatvany, 10
pénztargép, 10
szamitogep 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Attekintd képesség 5
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

16. On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozis iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és Kkiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Mutassa be a szamla tartalmat, formai kellékeit, kiallitasanak maédjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére all6 dokumentumot!

Informéciodtartalom vazlata

— A szamla tartalma, felépitése
— A szamla formai kellékei

— Szamla kiallitasa: tombos nyomtatvany, szabad lapos, szamitogép
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

16. On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozis iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és Kkiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Mutassa be a szamla tartalmat, formai kellékeit, kiallitasanak modjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére allo6 dokumentumot!

Szakmai ismeretek . (o x . Pontszamok
g . ., Az informacidtartalom vazlata
Tipus | alkalmazasa a szakmai és o .
. . . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szamla tartalma, felépitése 30
C Alapvetd adminisztraciéd A szamla formai kellékei 20

Szamla kiallitasa:

tombos nyomtatvany, szabad lapos, 30
szamitogeép
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Médszer Attekinté ke'”pe§ség ’ 5
Rendszerezo képesség 5
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

17.  On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozis iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és Kkiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Mutassa be a bevételi pénztarbizonylat tartalmat, kiallitasanak modjait! Térjen ki részletesen
az alairasokra! Tegyen kiilonbséget kiallité, utalvinyozé, pénztaros, ellenér kozott!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére allo6 dokumentumot!

Informaciodtartalom vazlata

— A bevételi pénztarbizonylat tartalma
— A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa: tombds nyomtatvany, szamitogép

— Kiallito, utalvanyozd, pénztaros, ellendr: dsszeférhetetlenségek kiemelése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

17.  On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozis iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és Kkiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Mutassa be a bevételi pénztarbizonylat tartalmat, kiallitasanak modjait! Térjen ki részletesen
az alairasokra! Tegyen kiilonbséget kiallité, utalvanyozé, pénztaros, ellendr kozott!
Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére all6 dokumentumot!

Szakmai ismeretek . o : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | alkalmazasa a szakmai és o .
. .. 2 . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bevételi pénztarbizonylat tartalma 25
; L A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa:
C | Alapvetd adminisztracio tombds nyomtatvany, szamitdgép 25
Kiallito, utalvanyozo, pénztaros, 20
ellendr:
Osszeférhetetlenségek kiemelése 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Médszer Attekinté kéfpe§ség ’ 5
Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

18. On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozis iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és kiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Beszéljen a pénztarjelentés lényegérol, készitésének gyakorisagarol! Mutassa be a hasznalt
nyomtatvany felépitését, elkészitésének modjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére allo6 dokumentumot!

Informaciodtartalom vazlata

— A pénztarjelentés Iényege
— A pénztarjelentés készitésének gyakorisaga
— A pénztarjelentés nyomtatvany felépitése

— A pénztarjelentés elkészitésének modjai: tombos, szamitdgépes

37/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

18. On a SEBAJ Kft. miiszerésze. Feladatkorébe tartozik a vallalkozis iizletében a
meghibasodott gépek atvétele és Kkiadasa, a szolgaltatas ellenértékének beszedése,
dokumentalasa.

Beszéljen a pénztarjelentés lényegérol, készitésének gyakorisagarol! Mutassa be a hasznalt
nyomtatvany felépitését, elkészitésének maodjait!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére all6 dokumentumot!

Szakmai ismeretek . o : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | alkalmazasa a szakmai és o .
. .. 2 . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A pénztarjelentés 1ényege 15
A pénztarjelentés készitésének 15
gyakorisdga
C | Alapvet6 adminisztracio glgglgtztsgjelentes nyomiatvany 20
A pénztarjelentés elkészitésének
madjai: tombds, 15
szamitogeépes 15
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Médszer Attekint ké:pe§ség : 5
Rendszerezd képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

19.  Vallalkozisa a Kerekes és Kornyéke Takarékszovetkezetnél vezeti bankszamlajat. A
pénzintézet minden héten kivonatot kiild az iigyfélnek.

Mutassa be a bankszamlakivonat felépitését! Foglalja 6ssze, hogy milyen informaciok
szerezhetok a kivonatrol! Mutassa be a bankszamlarél torténé fizetés (atutalasi megbizas)
nyomtatvanyat!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Informaciodtartalom vazlata

— A bankszamlakivonat felépitése — a bank és az ligyfél adatai, szamlaforgalom,
pénzmozgasok

— A bankszamlakivonatrdl szerezhet6 informaciok — a bankszamla nyit6 és zar6 egyenlege, a
pénzmozgasok Osszege, jogcime, ligyleti dijak (fizetéképesség)

— Az atutalasi megbizas nyomtatvanya
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ..o,

Ertékeld lap

19. Villalkozasa a Kerekes és Kornyéke Takarékszovetkezetnél vezeti bankszamlajat. A
pénzintézet minden héten kivonatot kiild az iigyfélnek.
Mutassa be a bankszamlakivonat felépitését! Foglalja 6ssze, hogy milyen informaciok
szerezhetok a kivonatrol! Mutassa be a bankszamlardol torténé fizetés (atutalasi

megbizas) nyomtatvanyat!

Felkésziilése és felelete soran hasznalja a rendelkezésére bocsatott dokumentumot!

Szakmai ismeretek . (e x . Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai és Az mformacnota.r t alom vazlata 2
. .. 2 . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bankszamlakivonat felépitése:
a bank ¢s az ligyfél adatai, 15
szdmlaforgalom, 15
pénzmozgasok 10
A bankszamlakivonatrdl szerezhetd
informéciok:
C | Alapvetd adminisztracid  bankszdmla nyito és zdr6 >
egyenlege,
pénzmozgasok Osszege, 5
jogcime, 5
tgyleti dijak 5
Az atutalasi megbizas nyomtatvanya 20
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Attekintd képesség 5
Modszer Rendszerezo képesség 5
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

20.  Vaillalkozast alapit. A gazdasagi tarsasagnak bankszamlat kell nyitnia. On a Takarékos
Bankot valasztotta a bankszamla nyitasahoz.

Mutassa be a bankszamlaszerz6dés tartalmat!

Felkésziiléséhez és feleletéhez hasznalja a rendelkezésére allo6 dokumentumot!

Informaciodtartalom vazlata

— A bankszamlaszerzédés tartalma
— A szerzd6do felek adatai
— A szerzddés targya
— Kapcsolodo szolgaltatdsok
— A felek jogai €s kotelességei

— Datum, alairasok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0921-06 Ugyfélkapcsolati tevékenység végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

4. vizsgafeladat

A vallalkozasokhoz sziikséges dokumentumok ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

20.  Vallalkozast alapit. A gazdasagi tarsasagnak bankszamlat kell nyitnia. On a Takarékos
Bankot valasztotta a bankszamla nyitasahoz.

Mutassa be a bankszamlaszerz6dés tartalmat!

Felkésziiléséhez ¢és feleletéhez hasznalja a rendelkezésére allo6 dokumentumot!

Szakmai ismeretek . (e x . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | alkalmazasa a szakmai és o .
. .. 2 . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bankszamlaszerzddés tartalma
A szerz6do felek adatai 20
C | Alapvetd adminisztracio A szerzddés targya 10
Kapcsolddo szolgéltatasok 20
A felek jogai és kotelességei 20
Datum, alairasok 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szoveg megértése 5
3 Hallott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Mobdszer Attekinté kéipe§ség : 5
Rendszerez6 képesség 5
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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