KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMA

1. A szakma alapadatai

1.1 Az égazat megnevezése: 09 Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése:

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: -

2. A szakma Kkeretében ellathaté legjellemzébb tevékenység, valamint a munkateriilet
leirasa

A pénziigyi és szamviteli tudasa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghataroz6 tagja legyen a gazdalkodo
szervezet pénziigyl menedzsmentjének. Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet jatszik a pénziigyi és
szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellendrzésében.

Szamitogeépes programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek €s adatbazisok segitségével
az eldirasoknak megfeleléen konyveldi, kontirozoi, szamlazasi, tigyviteli és ligyintézdi feladatokat végez,
addbevallast készit. Elvégzi a gazdalkodo szervezet ado- €s jarulékfizetési kotelezettségeihez kapcsolodod
elektronikus iligyintézési feladatokat. Szoban és irasban a kapcsolatot tart a vallalkozas pénzforgalmi
szolgaltatojaval. A szabalyoknak megfelelden intézi a szdmlakkal és hazipénztarral kapcsolatos
feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utalasokat. Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és szerzodéseket. Egyezteti a bejovo és kimentd szamlakat.
A pénz és hitelmiiveletekkel kapcsolatos {igyintézést végez. Osszegytijti, rendszerezi az értékelé munkahoz
sziikséges adatokat €s informdaciokat, amelyre alapozva statisztikai 0sszeallitasokat, eldterjesztéseket
készit. Szakmai irdnyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi feladatok adminisztrativ
teendo6it végrehajtja. Kezdeményezdje a felhdalapt pénziigyi szolgaltatdsok alkalmazasanak. Felelds €s
preciz munkéja sordn mindvégig iigyel az adatkezelés, az informatikai biztonsdg norméinak betartasara és
az lizleti titok megdrzésére.




3. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

Szakma megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése
Pénziigyi-szamviteli ligyintézé | 3611 Pénziigyi ligyintéz6
3614 Szamviteli ligyintézo
4121 Konyvelé (Analitikus)
4122 Bérelszamolo
4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4129 Egyéb szamviteli foglalkozasu
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4136 Iratkezelo, irattaros

4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai el6képzettség:
Alapfoku iskolai végzettség

4.2  Alkalmassagi kdvetelmények
4.2.1 Foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

5.1 Eszkozjegyzek agazati alapoktatasra

Szamitogep, illetve mobil IT eszkozok

Internethozzaférés, wi-fi

Nyomtato

Scanner

Projektor

Fénymasolo

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
Iktatérendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer

Irodatechnikai eszk6zok

jogtar

5.2 Eszkozjegyzék szakiranyl oktatasra

Szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszk6zok

Internet hozzaférés, Wi-fi

Nyomtato

Szamitogépes szoftver (Integralt tigyviteli rendszer, amely magaban foglalja a fékonyvi
konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

ANYK

Prezentacios eszk6zok és irodai szoftverek

Jogtar




6. Kimeneti kovetelménvyek

6.1 Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet
szereploit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csaladi
haztartds feladatait, bevételeit ¢és kiadédsait, megtervezik a haztartds pénzgazdalkodasat.
Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsé és kiilsd érintettjei ¢és azok érdekeltségi
rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapesolatat a vallalkozéassal, feltarja a munkaviszony
l1étesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzédés formai ¢és tartalmi elemeit.
Osszehasonlitja a véllalkozasi formakat, véllalkozasok alapitasat, miikodését, megsziinését.
Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegfelelobb vallalkozasi format.
Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitdsanak feltételeit, az alapitds modjat. Meghatarozza a
vallalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi szdmitdsokat és értelmezi a kapott
eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabalyait, a leltarozas soran alkalmazando
bizonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a kiilonboz6 adozasi alapfogalmakat, érti az alapvetd
adonemek Iényeggét.

Hasznalja a vallalkozéas miikodéséhez sziikséges ligyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolddik online
ligyintézés folyamataba. Hasznalja a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetéségeket, 1étrehoz,
modosit  dokumentumokat. Adott szitudcionak megfelelden tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultura elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozés adatait,
rogziti, tarolja azokat az eldirasoknak megfeleléen. Megbizhat6 adatforrasokat hasznal. Szakmai
utmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.




6.2 Agazati alapoktatis szakmai kovetelményei

Készségek Elvart Onallésag és
Sorszim Ké esség el; Ismeretek viselkedésmédok, feleléssé m%rtéke
pesses attitiidok 8
Azonositja a
gazdasagi ¢élet Torekszik a
. 16it, i i Agi 16k et
Bemutatja a SZCTCPIOIL, ISTCTL g'f}zc.i‘as'agl SZETEPIOX | poviittmiikodve
L jellemzoiket. kozotti kapcsolatok :
gazdasagi élet s B o masokkal
e Megérti a szereplok | megértésére, o
szerepldit és e e . A 1 azonositja a
1 N kozotti tizleti, érdeklodik ezen 0. "
kiilonbséget tesz P gazdasagi szereplok
. .. pénziigyi kapcsolatok s
azok érdekeltségi . kozott
- kapcsolatok gazdasagra
rendszere kozott. . , kapcsolatokat.
gazdasag gyakorolt hatasa
mikodésére irant.
gyakorolt hatdsat.
Bemutatja a Flgyelemmel kiséri
: . a munkaviszony
munkaviszony Megnevezi a e a
e s s . 1étesitésére w
létesitésének munkaviszony . Onall6 véleményt
. e rr vonatkozo . iy
fontosabb elemeit, | 1étesitésének . . formal a szerzddés
2 1 . - .| jogszabalyok o
feltételeit és a jogszabalyi (formai e . elfogadasarol vagy
" 1x \ . valtozasat, s,
munkaszerzddés ¢s tartalmi) R elutasitasarol.
. ) 1 elkotelezett a
formai és tartalmi | feltételeit. .
kovetelményeit szabalyos
] foglalkoztatasban.
Osszehasonlitja a
vallalkozasi
formakat, megadott
szempontok
alapjan kivalasztja | Erti a vallalkozasi
a legalkalmasabb formak kozotti T
. , e 1ok . . Onallo javaslatot
szervezeti format kiilonbségeket, Torekszik a fonalmaz meg e
az adott elénydket és vallalkozasokkal gaimaz meg egy
. - s . N . szakmai Otlet
tevékenységi hatranyokat. Ismeri a | 0sszefiiggd Crer o
3 . . . . . megvaldsitasara
profilhoz. Munkéja | véllalkozasok szabalyok helyes és
. 1 I . legalkalmasabb
soran felhasznalja a | alapitasanak, normakovetd . . .
. . 1 14 . . vallalkozasi
vallalkozasok mikodésének és alkalmazasara. ,
P P formara.
alapitasara, megsziinésének
miikodésére, szabalyait.
megsziinésére
vonatkozo
jogszabalyi
eldirasokat.
E!Vegm 4 Ismeri a véllalkozés , ,
vallalkozas s A véllalkozas .
s 1 alapitasanak e . Ugyintézoi
alapitasaval és . alapitasa soran . .
RN dokumentumait, ) , feladatait a szakmai
4 miikodtetésével . . g, elfogadja a relevans | |, . .,
tudja az ligyintézés . e utmutatas alapjan
kapcsolatos s . jogszabalyi L
. , modjat, helyét, 2 veégzi.
adminisztrativ s eldirasokat.
. feltételeit.
teenddket.




Ismeri az egyéni

allalkoza Igé M,
vataozas genye van az Onallo véleményt
Megfogalmazza az jellemz6it, a cgyent alkot arrol, hogy
A . vallalkozas vallalkozasokkal L
egyéni vallalkozas fs s egy szakmai otlet
S alapitasaval, kapcsolatos r tes
5 alapitasanak ot e 12 o 1 . megvalositasdhoz
1 oel mikodésével és feladatok ¢és
feltételeit és az . .. . alkalmas forma-e
r 2 is megsziintetésével Osszefliggések .-
alapitas maodjat. . az egyéni
kapcsolatos szakmai | helyes . .
L . . vallalkozas.
¢s jogi felismerésére.
informdaciokat.
Viszonyszamokat,
Al . . ) ‘
apveto ko,zeperte’:ke?k’et Torekszik a o .
statisztikai szamol. Erti és . . .| Felelosséget vallal
. s . . . megbizhat6 adat- és o

6 szamitasokat végez | értelmezi a kapott . e sajat szamitasainak
. . . informacioforrasok .,
¢s az eredményeket | eredményeket, s a s eredményeiért.

. . P 11 hasznalatéra.
értelmezi. kozottiik fennalld
Osszefliggéseket.
Ismeri az alapvetd
statisztikai
szamitasokat,
Adatokat szolgaltat | viszonyszdmokat é¢s | Torekszik a iy .
R NP ] . .| Feleldsséget vallal
a statisztikai kozépértékeket. megbizhatd adat- és e

7 j . . e sajat szamitasainak
bevallas Ismeri az informacioforrasok credmeénveisrt
elkészitéséhez. elektronikus hasznalatara. yetett

statisztikai
adatszolgaltatasi
rendszer hasznalatat.
Hasznalja sajat és a
vallalkozas
ligyeinek Torekszik az
intézéséhez tigyfélkapu és az Onalloan hasznalja
rendelkezésre allo Y online az ugyfélkaput és
. o \ Ismeri az tigyfélkapu s oo .

8 tigyfélkapu és 4s a7 online szolgaltatasok utasitas alapjan
online fovintézés elénveit nyujtotta elvégez online
szolgéltatasokat (e- gy YU 1 lehetdsé gek mind igyintézési
bevallas, e- szélesebb korének muveleteket.
felvételi, erkolcesi hasznalatara.
bizonyitvany
igénylés stb.).

.. Ismeri a leltar
Elvegzi a készitésének
feladatkorébe . Betartja a
. . folyamatat, L, , .
tartozo leltarozasi e A leltarozas soran leltarozasi
szabdlyait, a N . .
9 feladatokat, amely L , torekszik a preciz folyamatra
, - leltarozas soran . .
soran hasznalja az . munkavégzésre. vonatkoz6
" r alkalmazando . .
eldirt . . utmutatasokat.
bizonylatokat bizonylatokat és
' azok hasznalatat.
Wl 4 p Ismeri a leltarozas
Elokésziti a - . .
. dokumentumait. Torekszik a
leltarozés . . . = g (o
. Ismeri a leltarozas leltarozassal Onalléan végzi a
dokumentumait, . . . .

10 . menetét, Osszefliggd leltarozas egyes

reszt vesz a fog s -y : :
. lebonyolitasi rendjét, | feladatok pontos részfeladatait.

leltarozds a sziikséges elvégzésére

lebonyolitasaban. & & ’

bizonylatokat.




Csaladi
koltségvetést
készit. Megtervezi
a sajat céljai
eléréhez sziikséges

Kritikusan szemléli
a kiilonbo6z6

Onall6an intézi az

bevételeket. Ismeri az online . . . o
- . ek forrasokbol ¢letvezetéséhez
11 Megtervezi egy banki szolgaltatasok . . iy -
ADTRN gy szarmazo kapcsolodo fizetési
csaladi projekt korét. e
megvalositasanak hitelintézeti feladatokat.
o janlatokat.
finanszirozasat. aniatoka
Hasznalja az online
banki
szolgaltatasokat.
Ertelmezi . . - ,
kiil?')rrlll;zzzlc’iaa d674si Ismeri az ad6zas Belatja az adoval
alapfogalmait, az kapcsolatos . A
alapfogalmakat. . . Betartja az adotigyi
12 Lo p alapvetd szabalyok .
Erti az alapvetd . . szabalyokat.
adénemek adonemeket. kovetésének
lényegét fontossagat.
I . Ismeri a
Koz6sen dolgozik . e
felhd felhdszolgaltatasok
e mukodését, a kozos
szolgaltatasokban . -
. < dokumentum kezelés i Uj
tarsaival. 1 es Elkotelezett a " emes s
hasznalatanak . e felhdszolgaltatasi
13 Dokumentumot . .. felhészolgaltatasok .
. Cq szabalyait. Munkaja - megoldasokat
hoz létre, modosit, . (1 alkalmazasa irant. ,
megosztott soran hasznalja a kezdeményez.
ir nélkiili
dokumentumokat | PAPIT neted
kezel kommunikacios
' formakat.
Ismeri az irodai
ugyviteli : . .. | Aszakmai
szoftvereket, a Figyelemmel kiséri e s
. levelezés, az ligyirat- | az ligyviteli clirdsoknak
Irodai szoftvereket | it megfeleléen végzi a
14 . és szerzOdéskészités | folyamatokat .,
hasznal. o o . . o .| levelezési és
kovetelményeit, tamogatd technikai | . . L
valamint az ujdonsagokat ugyiratkezelesi
. P ' feladatokat.
1ratmegorzes
szabdlyait.
Ismeri a vakiras Torekszik tartalmi f ‘o
A , . . . A tizujjas vakiras
mobdszerét, amelyet | és formai , ,
dokumentumokat a . . , , modszerével a
. . hatékonyan hasznal | szempontbol Y
15 tiz ujjas vakiras 3 covardnt ieénves szokasos id6tartam
modszerével allitja i 24 geny alatt 6nalloan végzi
. dokumentumkészités | dokumentumok .
eld. . ot feladatait.
soran. készitésére.




Az elbirasoknak
megfelelden kezeli
a vallalkozas

A szamitogépet,
illetve a mobil IT

e L zkozoket ,
adatait, rogziti, C82 K0ZOKC A rendelkezésre
L szakszerilien 114 ..
tarolja azokat. - : . allo kereteken beliil
.. . hasznalja a Nyitott az 4j . .
Munkaja soran f L 1j megoldasokat
. . meghatarozott adatkezelési, .
megbizhatd : . vy N kezdeményez az
16 . hibahatéaron beliili rogzitési, tarolasi b
adatforrasokat . ; adatkezelési,
. adatbevitelre. modszerek . i
hasznal. iy adatrogzitési és
I . Alkalmazza a alkalmazasara. s
Kivalasztja a . . tarolasi feladatok
. ... | legfontosabb irodai .
rendelkezésre allo . . megoldésara.
. ..o . .. | programokat, ismeri
informaciok koziil ..
e azok alkalmazasi
a munkéjéhoz oy
w1 tertileteit.
sziikségeseket.
Szakmai
utmutatasnak Irodai
megfelelden Elkotelezett a Vezetdi utasitas
e dokumentumokat . . -/ fo e
elkésziti a A1 A2 (s pontos és szabalyos | alapjan elkésziti a
17 . . allit el (hivatalos L o
vallalkozas ., . ., | munkavégzés sziikséges
1o 14k levelek, ajanlatkérés
miikodéséhez stb.) mellett. dokumentumokat.
sziikséges hivatalos
dokumentumokat.
Képviseli és Onalloéan,
tudatosan felelosséggel
alkalmazza hasznalja a
R o . zituaciohoz megtanult
Adott szituacionak | Ismeri a hétkdznapi SZIIaciono g .
,, . . ., igazitottan a szabalyokat, a
megfelelden ¢s gazdasagi €letben , . .
. kulturalt kapott észrevételek,
18 alkalmazza a hasznalatos , L
, . , , kapcsolattartas visszajelzések
kapcsolattartas viselkedéskulttra o , .,
szabalyait. Magara | alapjan

kulturalt szabalyait.

alapvetd szabalyait.

nézve is
kotelezonek tartja az
udvarias viselkedés
etikai szabdlyait.

folyamatosan
fejleszti sajat
viselkedéskulturajat

6.3 Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

Készséoek Elvart Onallésag és

Sorszam Képess ég el; Ismeretek viselkedésmédok, felelosség

pesses attitiidok mértéke
Megnevezi a Betartja a

e vallalkozasok Elfogadja a vallalkozéasok
Azonositja a e , , .
. p szamviteli, pénziigyi, | vallalkozasokkal gazdasagi
vallalkozasok g N L i .

1 ardasaoi adozasi, ligyviteli Osszefliggd miiveleteinek
?ela dataﬁ feladatait. Felismeri | gazdasagi intézésére
' a koztiik 1évo feladatokat. vonatkozo

Osszefliggéseket. szabalyokat.




Csoportositja a

vallalkozas
vagyontargyait.
I i a vallalkoza . .
Smert a vara «ozas Elfogadja a Betartja a
¢letében betoltott . , .
. - vallalkozéasok vagyontargyak
Rendszerezi a szerepliket. . . .
, . - vagyonaval mérlegtételekbe
vallalkozas Felsorolja a . g om
. . . kapcsolatos torténd
vagyonat mérlegtételeket. A . . .,
vagyontirgyakat jogszabalyi besorolaganak
. el6irasokat. szabdlyait.
elhelyezi a
mérlegben. Erti a
mérleg
Osszefiiggéseit.
Konyvelési Elfogadja a
fe..l adatolfat lat el Ismeri a kdnyvelés konyveles’re Villalja a
konyvel6program o vonatkozo W
S szabalyait, a . , .| feleldsséget
segitségével a . . . el6irasokat és helyi N e
. . vallalkozés helyi . konyvelési
vallalkozas L - szabalyokat, \ _y
, , szdmviteli rendjét. : tevékenységéért.
szabalyzatanak valamint felettese
megfelelden. ellendrzését.
Ismeri a szamviteli
beszamolo fajtait,
Adatokat szolgaltat al,mak re's.z?r[ s Elkotelezett a Ferzlelosseg’e vt
R részek kozotti R vallal a szamviteli
a szamviteli R C szamviteli . .
. . Osszefliggéseket. . . beszamolohoz
beszdmolo . o beszamolo pontos .
o ren Tudja, melyik részt R szolgaltatott
elkészités¢hez. . elkészitése mellett. .
milyen adatokért.
informaciokbol lehet
elkésziteni.
. Ismeri és alkalmazza
Gazdasagi o
. a kontirozas és a B, o
eseményeket fekdnyvi knvvelés Onalléan végzi a
kontiroz, vezeti a yvi KOnyvel Elfogadja konyvelés | kontirozast, a
D szabalyait. Ismeri a o W ol s
fokonyvi és az o , szabdlyait. Sziikség | fokonyvi
" nyilvantartasok . " . rt A
analitikus 2 esetén belso konyvelést és a
o , rendszerét és w .
nyilvantartasokat, ., .. ellenorzést feladasokat, a
4 o sajatossagait, az ) o, .
konyvviteli alkalmazott kezdeményez. nyilvantartasok
feladasokat készit, bizonylatokat, azok vezetését.
egyeztet.

kapcsolatat.

Ellatja a vallalkozas
adokotelezettségéhe
z kapcsolddo
elektronikus
iigyintézési
feladatokat.

Kezeli a
nyomtatvanykitoltd
programot.

Kitolti a megfeleld
bevallasi
nyomtatvanyt.
Kapcsolatba 1¢ép az
tigyfélkapuval.

Ismeri a vallalkozast
érint6 ado- és
jarulékfizetési
kotelezettségeket.
Tudja a bevallési és
befizetési
hataridoket. Ismeri a
bevallasi
nyomtatvanyokat.

Belatja a bevallasi
¢s befizetési
hataridok
betartasanak
fontossagat.

Szakmai iranyitas
mellett végzi a
bevallési és
befizetési
feladatokat.




Elektronikusan
elkiildi a
nyomtatvanyt.

Tisztaban van a

Vezetdi utasitas

Bemutatja a vallalkozasok és ErdekIOdl,k 4 alapjan vesz részt
. . o e s . vallalkozasok és , \
vallalkozasok, hitelintézetek, illetve | .. .. a vallalkozas, a

e , e hitelintézetek, o
hitelintézetek ¢€s pénzigyi . f e hitelintézetek,
7 e . , « ... | illetve pénziigyi : B
pénziigy1 vallalkozédsok kozotti | . illetve pénziigyi
. , vallalkozéasok . \
vallalkozasok kapcsolat N vallalkozasok
. , .| kozotti kapcsolatok e
kapcsolatat. tartalmaval, alapvetd | ., kozotti kapesolat
., L. rant. rs o
sajatossagaival. alakitasaban.
Ismeri a
bankiigyletek
fogalmat, fajtait, a
kiilonboz6
bankiigyletek (aktiv,
passziv, semleges)
Ertelmezi a jellemzdit,
be}nk}.lgy.leteket csa Jelentgseg?t. . Kritikusan szemléli | - .., . .
pénziigyi Ismeri a pénziigyi a1 Onalloan intézi a
R N a kiilonb6z6
szolgaltatasokat, szolgéaltatasokat . . munkdjahoz
f . forrasokbol s 1
8 beazonositja a (pénziigyi , . kapcsolodo
. onen . Szarmazo L
pénzforgalommal szolgaltatasok és e fizetési
S . . | hitelintézeti
kapcsolatos kiegészitd pénziigyi . feladatokat.
. el ajanlatokat.
eseményeket. szolgaltatasok).
Ismeri a
pénzforgalom
altalanos szabalyait,
a fizetési szamlak
fajtait. Tudja az
alapvetd fizetési
modokat.
V,e zet} a }’1a21 Ismeri és betartja a Torekszik a
pénztart és e e . o
. hazipénztar hazipénztarra Onallan végzi a
rendszerezi, ‘o . .
9 o . vezetésének vonatkoz6 hazipénztar
nyilvantartja, . 1 . fk
o jogszabalyi szabalyok pontos kezelését.
cllendrzi a eloirdsait betartasara
dokumentumokat. ' )
Ismeri a banki .
bizonylatokat és az Szakmai
Elékésziti a banki orzony . Szem el6tt tartja az | feliigyelet mellett
10 . ligyintésre hasznalt e g S )
utalasokat. . . utalasi hataridoket. | végzi a banki
elektronikus banki utaldsokat
feliileteket. '
Is,m eri a . Elfogadja a Betartja a
pénzforgalmi . . . )
Kapcsolatot tart a el pénzforgalmi pénzforgalmi
, . szolgaltatokat ¢s a s, et
vallalkozas . . szolgaltatoval szolgaltatoval
11 . . hivatali
pénzforgalmi . kapcsolatos folytatott
D e kapcsolattartas o 1 1s s .
szolgaltatojaval. o egylttmiikodési kapcsolattartas
szabdlyait. . o
szabalyokat. szabdlyait.




Ismeri a szigoru

Szem el6tt tartja a
szamviteli és az
addzés rendjére,

Az el6irasoknak

Nyilvantartja a szamadasu valamint a megfeleléen
12 pénziigyi bizonylatok bizonylatok vezeti a pénziligyi
bizonylatokat. nyilvantartasi nyilvantartasara nyilvantartasokat.
szabalyait. vonatkoz6
jogszabalyi
normakat.
Kiilfoldi gazdasagi Belatja a
ligyletek sora . . mzetk6zi s
UsYX Soran Ismeri a nemzetkdzi | oo O VezetO1 utasitas
kiszamolja a valuta, | =, . pénziigyekkel L :
. pénziigyekkel alapjan betartja a
13 deviza tigyletek kapcsolatos ; . ,
. .| kapcsolatos . devizagazdalkoda
arfolyamvaltozasain alanfoaalmakat szabalyok si szabalvokat
ak hatasat. ptog ' kovetésének yoxat.
fontossagat.
Ismeri a biztositassal Onalléan alkot
Hasznalja a kapcsolatos Kritikusan szemléli | adekvat
14 kiilonb6z6 alapfogalmakat és a kiilonboz6 kérdéseket a
biztositasi agak megkiilonbozteti az | biztositasi biztositasi
szolgéltatasait. ¢let- és nem ajanlatokat. termékekkel
¢letbiztositasokat. kapcsolatban.
Szakmai iranyitas
mellett végzi a
nyilvantartasok
., . ezetését, a
. ye s Tisztdban van a Elkotelezett a VezZEress
Vezeti a vevoi és Wl o al1res o , hataridék
1ress vevok és szallitok nyilvantartasok .
15 szallitoi o L . L L figyelését,
o , nyilvantartési elvarasok szerinti . e o
nyilvantartasokat. . . valamint a bejovo
rendszerével. vezetése mellett. L .
szamlak tartalmi
¢s alaki
megfeleldségének
vizsgélatat.
Tudja a
Szamlézé szamlakiallitas A kézi és gépi
roaramok szabalyait, az szamléak készitése Szakmai iranyitas
Spe iq[sé evel adohatosaghoz soran szem elott mellett végzi a
16 Szfmléiési valamic | tOTtén6 bejelentés és | tartja a hatériddket, | szémldzdsi és
2 ka csolé(,i(') adatszolgaltatas valamint a adatszolgaltatassa
. datgzol Altatasi modjat. Ismeri a gépi | szamviteli és | kapcsolatos
fela datol%at 14t el és kézi szamla adojogszabalyok feladatokat.
' tartalmi és formai vonatkoz6 normait.
kellékeit.
Kezeli az eqves Ismeri a véllalat Egyiittmikodve a
ro'ektekhgzy palyazati Elfogadja a csapattagokkal
17 Ea Jcsolé i lehetéségeit. Tudja | hataridéket és az | latja el a
iralt)an aqokat rendszerezni a elszamolas projektek és
dokurzeg tum(,)kat palyazati kovetelményeit. palyazatok
' dokumentaciokat. tevékenységeit.
Pénz- ¢ - . .. | Masokkal
enz o8 Megérti a Kritikusan szemléli aso % "
hitelmtiveletekkel . . P egyiittmikodve
N megtakaritasok és a megtakaritasi és .
18 kapcsolatos iigyeket | | . . . L vesz részt a
. hitelezések hitelezési . L.
Intez. szlikségességét ajanlatokat hitelezési
Jelen és jovo érték gesseget. . ) ligyletekben.
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szamitast, illetve
torlesztési tervet
készit,
gazdasagossagi
mutatokat szamol.

Ismeri a Feleldsséget
finanszirozasi Belatja a vallal a
Adatokat szolgaltat s J , ,
o dontésekhez megbizhatd szolgaltatott
19 a finanszirozasi o . S
_ szlikséges informacioforrasok | adatok
dontésekhez. . . , . . Y
informacioforrasokat | fontossagat. megbizhatosagaér
t.
Vezeti az .
értekpapir, a valuta Ismeri az
ST epaptr, értekpapirok fajtait, . Betartja és
¢s deviza . o Elfogadja az .
o . kibocsatasuk, s . betartatja az
nyilvantartdsokat. o, . értékpapir-, valuta- | ,
L. nyilvantartasuk . . értékpapir-,
Elveégzi az s 1e s . és deviza- . .
20 s , .| modjat. Ismeri az o . valuta- és deviza-
értékpapir, valuta és | |, , nyilvantartdsokra o .
: . arfolyam és hozam , nyilvantartasokra
devizamuveletek e s vonatkozo .
e szamitas maodjat. . vonatkozo
pénziigyi és . . szabalyokat. ,
e Ismeri a valuta- és szabalyokat.
ugyviteli .,
Cso devizaarfolyamokat.
lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri Munkdja sordn
Alkalmazza az Tisztaban van az azgy betartja az
adatszolgaltatasra, | adatszolgaltatasra, az e adatszolgaltatasra
s o adatszolgaltatasra, .
adatkezelésre és az | adatkezelésre és az . , az adatkezelésre
21 . i .. - . adatkezelésre ésaz |’
informaciobiztonsd | informécidbiztonsagr | . g , | ésaz
. . informéciobiztonsag | . s
gra vonatkozo a vonatkozo , informéciobiztons
, , ra vonatkozo , ,
szabalyokat. szabalyokkal. e agra vonatkozé
valtozasokat. oy
eldirasokat.

7.

Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1 Az égazati alapvizsgara bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes

7.2

teljesitése.

Irasbeli vizsga

7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv irasbeli alapvizsga
7.2.2 A vizsgatevékenység leirasa
Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanuld a feladatokat.
20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.
Témakorok: 8 db kérdés a gazdasdg miikodése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés tigyviteli,
levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 kérdés a vallalkozasok miikodése, adozasi
alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

Kérdés tipusa:

feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok,
események sorrendjének megallapitdsa, ok-okozati Gsszefiiggések, eltérések,
azonossagok, tablazat kitoltése vagy kiegészitése, hidnyz6 elemek, kapcsolatok
kiegészitése),

feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerli gazdasagi eseményhez kapcsolodo
esettanulmany értelmezése).
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7.2.3
7124

7.25

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Osszes pontszam 40 pont

= feleletvalasztas 2-2 pont,

= feleletalkotas 2-2 pont.
Az értékelés javitasi-értékelési utmutatd eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési itmutatd tartalmazza. Teljes pontszdm
csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.
A javitds soran a feleletalkotds tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az utmutatoban
meghatdrozott pontszam tovabb nem bonthat6. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges,
akkor a javitasi itmutatoban kozolt eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 6sszes pontszam legalabb
40%-4at elérte.

7.3 Gyakorlati vizsga

7.3.1
7.3.2

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv gyakorlati alapvizsga
A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazésaval oldja meg a tanuld a feladatokat.
Lehetséges feladattipusok:

7.3.3
7.34

7.3.5

bizonylatokhoz kapcsolodé feladatok pl. bizonylat kitoltése,

egyszerli statisztikai elemzési eszkdozok hasznélata, statisztika szamitdsi feladatok
viszonyszamok és kozépértékek témakorbol, kapott eredmények értelmezése,

koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,

leltdrozds Dbizonylatainak kitoltése, 0Osszesités elvégzése, leltdrozds eredményének
megallapitasa,

hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerzddés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonositasa,

levél irasa

hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), ligyfélkapu hasznélata, elektronikus
igyintézés

kapcsolattartas szabdlyai iizleti partnerekkel.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 id6tartam: 90 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legaldbb 6 kiilonbozd, a lehetséges
feladattipusokat lefedd feladatok, Osszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban
megosztva — 60 pont.

Az értékelés javitasi-értékelési utmutato eldirdsai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 0sszes pontszam legalabb
40 %-at elérte.

7.4  Alapvizsgaval betoltheté munkakér FEOR sziama

Agazati
alapoktatas FEOR-szam | FEOR megnevezése
megnevezése

Alapvizsgaval betolthet6
munkakor(ok), tevékenységek

Gazdélkodas és
menedzsment
agazati
alapoktatas

7.5 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei:
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8.

A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

8.2 Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

8.2.1
8.2.2

Valamennyi el6irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.
Szakmahoz ktddo tovabbi sajatos kovetelmények: -

8.3 Kozponti interaktiv vizsga

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4
8.3.5

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 kozponti interaktiv szakmai
vizsga
A vizsgatevékenység leirasa:
Kozponti interaktiv vizsga:
A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd tanulasi
eredmények:

e vallalkozasok gazdasagi feladatainak értelmezése

e pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatdsok, belfoldi és nemzetkdzi

pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események értelmezése
e ¢rtékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonboztetése

e Dbiztositdssal kapcsolatos alapfogalmak, az ¢élet- ¢és nem életbiztositasok
megkiilonboztetése

o mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak

e credménykimutatassal kapcsolatos fogalmak

e szamviteli beszamolo részei, informaciodtartalma

e adozassal kapcsolatos fogalmak

e jovOértekszamitassal, jelenértékszamitassal kapcsolatos feladatok felismerése

e befektetési szamitasi feladatok felismerése

e ¢rtekpapir hozam, arfolyam szadmitési feladatok helyes megolddsanak felismerése

e gazdasidgi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése,
kiegészitése

e a finanszirozashoz kapcsolddo fogalmak, formai

o adonemekhez kapcsolodo ismeretek (konkrét adonemek felsorolasa)

Feladattipusok:

Feleletvalasztas (vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi
szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkozi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal kapcsolatos
fogalmak, események értelmezése, értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek
megkiilonboztetése, finanszirozdsi formak felismerése, azok lehetséges modjai,
torlesztétervhez kapcsolddo ismeretek, adozési fogalmak).

Feleletalkotas [rovid valasz, kiegészités, gazdasagi események konyvelése (targyi eszkozokkel
kapcsolatos elszamolasok, vasarolt készletek, jovedelem-elszamolas, koltségelszamolas, sajat
termelésti  készletekkel — kapcsolatos  elszamolasok, pénziigyi és  hitelmiiveletek,
kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok, eredmény megallapitdsa), finanszirozasi
alternativak, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, ado, szadmviteli témdaji esettanulmany
értelmezése].

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 120 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb
40 %-at elérte. Az értekelés %-os formaban torténik.
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8.4 Projektfeladat
8.4.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 projektfeladat
8.4.2 A vizsgatevékenység leirasa:

A) Szamitégépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi,
készlet, targyi eszkoz alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és
gazdasagi eseményeinek fOkonyvi ¢és analitikus elszamolasa  feladatlap alapjan az alabbi
témakorokbol: nyitas, nyitas utdni rendezes, szamlak analitikus rogzitése, bankbizonylat rogzitése,
pénztarbizonylatok rogzitése, bérfeladas, ) dolgozo rogzitése és bérszamfejtése (hatarozatlan ideji
munkaviszony ¢és hatarozott ideji (megbizasos) munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartéasa,
targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 2 nyomtatvany kitoltése a kovetkezd témakorokben,
valamint a hozz4juk kapcsolodo szamitasi feladatok elvégzése:

- A munkaltat6 vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szol6 bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

- Bejelento és valtozasbejelento elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol
sz616 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden létesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

—  Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal dsszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

—  Bevallés a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirél (58-as)
bevallas

- Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo talfizetéshez (17-es bevallas)

—  Bevallés a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett kdzteherviselési
hozzéjérulés, a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl
(évszamSZJA)

— Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallés)

— A munkaltato, kifizetd 0sszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-as
bevallas)

—  ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallés)

—  Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

— Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipartizési tevékenység esetén (HIPA)

— Adatlap munkaltatotol szarmazoé jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasarol a
munkaviszony megszlinésekor (Adatlap évszdm)

— A kisadozo6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

— Nyilatkozat a nulla értékadata bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

C) Portfolio bemutatasa
A tanuld a 11-13. évfolyam tanulményi idészaka alatt késziti el a digitalis portfoliot, amely
bemutatja egyéni tanulasi Utjat és személyiségének fejlodését. A portfolid céljat, szempontjait €s
szerkezetét az érintett szaktanarral kozosen, a 11. évfolyam elején kell egyeztetni, amely vezeti a
tanulot a portfolio elkészitésében és az (On)reflexiok megfogalmazasdban. Egységbe szerkesztett
digitalis portfoliot egy megjelolt tarhelyre €s idopontig kell feltdlteni.
A portf6lio tartalma:
e Onéletrajz
e a tanulasi eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo,
a tanul6 egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-struktiuraval 6sszhangban allo —
elem feltoltése, pl.:
o egy-egy 6nallo projektfeladat bemutatasa, dokumentumai
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o vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai és onreflexio megfogalmazasa
a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom
legkozelebb csinalni stb.)

o a felh6-szolgaltatdsokban és mobil alkalmazasokban vald jartassag bemutatésa,
dokumentélasa

o Szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa, dokumentalasa és
onreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint

A 11-13. évfolyam minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie.
A portf6lidt a tanuld — elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — kiseléadas (prezentacid)
formajaban mutatja be.

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 170 perc
A) Szamitdgépes konyvelés és analitika készitése 90 perc
B) Elektronikus bevallas gyakorlata 60 perc
C) Portf6lié bemutatasa 20 perc

8.4.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

A) Szamitogépes kdnyvelés és analitika készitése aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40 %
B) Elektronikus bevallas gyakorlata aranya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %
C) Portf6liéo bemutatasa aranya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %

8.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgatevékenységek javitdsa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési
utmutat6 alapjan torténik.
A C) portfolio értékelésének szempontjai:

Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
Id6gazdalkodas: 5%

A kiseldadas felépitése (megfelelés az elore meghatarozott szempontoknak): 5%
A kiseldadas érthetOsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalds, 6sszegzés): 5%
Szaknyelv hasznalata: 10%

A szemléltetés kreativitasa: 5%

Reflexid, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 10%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 0sszes pontszam legalabb
40 %-at elérte, kiilon-kiilon valamennyi vizsgatevékenység esetén.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek: A
kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes id6tartama alatt — irdsos
felhatalmazassal biré — rendszergazda jelenléte sziikséges.

8.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételek:

Kozponti interaktiv

vizsga

Szamitogep, illetve mobil IT-eszkozok
Internet hozzaférés, Wi-fi
Szamologép, irdeszkdz — a tanuld biztositja

Projektfeladat

Szamitogep, illetve online miiveletek végzésére alkalmas IT -eszkdzok
Internet hozzaférés, Wi-fi, projektor

Nyomtato

ANYK

Pénziigyi, szdmviteli, konyvelési, bérligyi, adobevallési, szamlazasi stb.
miuveletek elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek
Jogtar
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8.7 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -

8.8 A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi stilyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%

8.9 A vizsgan hasznalhato segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozoé részletes

szabalyok:
Interaktiv vizsgan semmilyen segédeszkéz nem haszndlhatd. Szdmitdgépes konyvelés és
analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata soran a feladatban meg kell nevezni a
vonatkozo jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlettel) és — tajékoztato jelleggel — mellékelni
kell az adott feladathoz.
A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazok szamitogépes tanteremben
szamitogépen készitik — irasos felhatalmazéssal biro — feliigyel6 tanar jelenlétében. Az interaktiv
szamitogépes Vvizsgafeladatok lebonyolitasahoz minden vizsgazo részére biztositani kell:

e sajat vizsgahelyi utmutatdt, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,

e virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkdzoket,

e az clektronikus bevalldsok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd keretprogramot,

nyomtatvanyokat, valamint azok kit6ltési itmutatdjat,
e halozati nyomtatd hasznalatat, dokumentalas céli hasznalatra.

Az interaktiv vizsgatevékenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a vizsgazok
munkdjat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. vizsgazok altal elvégzett feladatokat
kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t kiilon vizsgazok
szerint ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatarozott listdkat), melynek minden oldalat a lap
aljan szignoval kell hitelesiteni. A nyomtatasnak és a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését
kdvetd 60 percen beliil meg kell torténnie.

9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidészakokra
vonatkozo sajatos feltételek:
Az illetékes szakminisztérium ajanldsokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindhdrom
vizsgatevékenységének tartalmara.
A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok A) és B) részét célszerli egy
vizsganapon végezni. A portfolio bemutatasa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap
k6zott 30 napnal tobb id6 nem telhet el.

Elektronikusan alairta: Prof. Dr. Palkovics Laszl6 (2020.05.13. 15:50:00)
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