1443. A Gazdalkodasi alaptevékenység ellatidsa megnevezésii, 11504-12 azonosito
szamu szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Vallalkozas-gazdalkodas alapfeladatai

Kozrem(kodik a vallalkozas beinditdsahoz, atalakitasahoz, megsz(inéséhez sziikséges adminisztrativ
teenddk ellatasaban

Elldtja a marketingtevékenységhez kapcsolddd tigyintézGi feladatokat

Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal

Elkésziti a megrendeléseket

Kozrem(ikodik a szerz6déskotéseknél

Kezeli a reklamaciokat

Elvégzi a bejove és kimen6 szamlak egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan

Pénziigyi alapfeladatok

Kézremi{kodik a pénzforgalmi szamla-nyitasanal, kidllitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat,
gondoskodik teljesitésiikrdl, ki- és bevezeti a pénzforgalmi szamlan megjelené pénziigyi
teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazoldas és akkreditiv nyitas ({gyében, koveti a pénzforgalmi-
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit. Vezeti a pénzforgalmi szamla felett rendelkezésre
jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat Kézremikodik a banki termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembevételével) és a biztositasi termék kivalasztasaban, informalédik a pénziigyi-
piaci kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait, hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasardl (pénznemenként), kezeli és feltolti a
bankkartyakat

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplét és a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok analitikajat

Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszamlakivonat + a mozgashoz kapcsolédd bizonylatok).
K6zrem(kodik a biztositasi termék kivalasztasaban Informalodik a pénziigyi-piaci kondicidkrol
Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt kotvényekre, részvényekre és egyéb értékpapirokra
vonatkozd nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gylijt a befektetési dontésekhez

Adozashoz kapcsolodo alapfeladatok

ElGkésziti az adonyilvantartasokat az adébevallashoz

Vezeti az add- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend szamlak afa analitikajat

Kozrem(ikodik a helyi addkkal kapcsolatos feladatok ellatasaban

Szamviteli alapfeladatok

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el ((bizonylatok kidllitdsa, ellendrzése, taroldsa,
tovabbitasa, szigorl szamadas ala tartozd bizonylatokrdl nyilvantartas vezetése, stb.)

Analitikus, fékonyvi kényvelésre el6készit, kontiroz

Kozrem(ikodik

- a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események kényvelésében

- a vevokkel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

- a szallitdkkal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

- a termelési koltség elszamolasaban

- az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

- a jovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

Kozrem(ikodik a leltarak felvételével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

Ugyviteli alapfeladatok

Adatokat, informacidkat gydijt, régzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Betartja az adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az tigyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitalis formaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki

A munkakoréhez kapcsolodé hivatalos ligyeket intéz (kozigazgatasi szerveknél)

Rendszeres és eseti jelentéseket készit



Az Ugyiratok mozgasat folyamatosan figyelemmel kiséri

Kozrem(ikodik a projektdokumentaciok kezelésében a projekttervezéstél a palyazati szakaszon
keresztiil a program lezarasaig

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Hatarid6re eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezel6 szamitogép programokat, a beépitett
fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolddo kisérookmanyokat az illetékesekhez eljuttatja

Kezeli a szamitdgépet és tartozékait (adathordozok, scanner, nyomtatd stb.)

Szbveget, tablazatot szerkeszt

Telefont, faxot, fénymasold gépet kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat archivalja
Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:

szakmai [smeretek:

Vallalkozas-gazdalkodas alapfeladatai

A gazdasagi élet alapveto teriiletei (sziikségletek, termelés, javak, munkamegosztas, gazdalkodas,
piac, kereslet, kinalat)

A gazdasagi élet szereplGi és kapcsolatai, az allam feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait

A nemzetgazdasag és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai és mérésiik

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

A vdllalkozas létesitése, miikodése, megsziinése

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti 6sszeg, eredmény).

A marketing vallalati m{ikodése

Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyzati hierarchia

A polgari jog és tarsasagi jog alapjai

A szerzOdés fogalma, érvényessége, létrejotte, megsziinése, és a kovetelések eléviilésének
feltételei. Az érvényes szerzOdés alaki és tartalmi kovetelményei. Egyes szerzdéstipusok
(adasvétel, csere, vallalkozas, megbizas, bizomany, bérlet) ismerete

Garanciaszerzodés, kezességi szerzdés, zalogjog, engedményezés, kotelezettség-atvallalas

A szerzOdések alapvet6 tartalmi és formai kbvetelményei, jellemzd szerzédésfajtak

Pénziigyi alapfeladatok

Gazdasagpolitika és a pénzligypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénzligyi intézményrendszer

Pénzligyi szolgaltatasok és kiegészité pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankilgyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a jegybanktdl és a
bankk6zi piacon) és az aktiv bankiligyletek {hitelezés (biztositékok), valtoleszamitolas, lizing,
faktoralds, forfetirozas}

A pénz idGértéke

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési mlvelet soran alkalmazhatd fizetési modok
Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodd szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a nemzetkozi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Ertékpapirok csoportositasa

Az értékpapirok jellemzGi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valtd, allampapirok, banki
értékpapirok)

Biztositasi szerz6dés

Biztositasi agazatok fajtdi

Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

Biztositasi szerepe, biztositasi agazatok fajtai

Pénziigyi dontések

Adozashoz kapcsolodo alapfeladatok

Az allamhaztartas rendszere

Addzasi alapfogalmak



A személyi jovedelemadd (6sszevontan addzo jovedelmek)

Az altalanos forgalmi add

Helyi adok fajtai

Szamwviteli alapfeladatok

A szamviteli torvény. A beszamolo és konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszk6zokkel kapcsolatos alapesemények - beruhdzas, értékcsokkenés - elszamolasa
Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa

A bérkoltség és a bért terheld adok és jarulékokelszamolasa

Munkavallalot terhel6 levonasok elszamolasa és a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelés(i készletek raktarba vételével kapcsolatos elszamolasok
Termékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

Ugyviteli alapfeladatok

A statisztika alapfogalmai

Az informacios(rités legjellemzobb mddszerei, eszkozei (statisztikai sorok, tablak, viszonyszamok,
kozépertekek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus abrazolas

A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatasanak menete, szabalyai
A vev0-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi szabalyai
A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és digitalis) szabalyai, jellegzetes formai
A hivatalos okmanyok kezelésének és felhasznalasanak szabalyai

A projekt fogalma, a projekttervezés lépései, a projektdokumentumok tipusai és tartalma
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idGszakos jelentések elkészitésének szabalyai

A termékek és szolgaltatasok kisérdé okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 tipusai

A szamitdgép billenty(izetének szakszer( hasznalata

A szamitdgép és tartozékainak (adathordozdk, scanner, nyomtato stb.) kezelése

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

Az elektronikus ligyintézés, levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak maodjai

szakmai készségek:

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai kommunikacio

Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Szbvegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informaciogydijtés

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése

Személyes kompetenciak:
Precizitas (pontossag)
Megbizhatdsag
Felel6sségtudat
SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak:
Motivalhatdsag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6z6készség
Konfliktusmegoldo készség

Modszerkompetenciak:
Informaciogyjtés

Attekint6 és rendszerez6 képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés



