KEPZESIES KIMENETI KOVETELMENYEK

VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMA

1. A szakma alapadatai

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosito szama: 504110902

1.4 A szakma szakmairdnyai: -

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
1.8 Kapcsolddo részszakmdak megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatds (agazati alapoktatds és szakiranyu oktatas egyiittes) foglalkozasainak szama
(egybefiiggd szakmai gyakorlat nélkiil):

1.9.1 Tanuléi jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas
(kozismereti tartalom nélkiil), 2 éves kizarolag szakmai vizsgéra torténd felkészitésben leg-
alabb 2100 6ra megtartott foglalkozas.

1.9.2 Felndttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban fel-
néttképzési jogviszonyban folyd oktatasra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek 1/4-e ko-
telezOen agazati alapoktatasra forditando.

1.10 Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: -

A szakmai oktatas teljes id6tartama tanuloi és felndttképzési jogviszonyban egyarant az 1.9 és 1.10
pontok alatti oktatasi idOk Osszege.

2. A szakma keretében ellathato legjellemzobb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

A vallalkozas ligyintézdi feladatait jellemzden a kkv. szektorban 1atja el. Ellatja a véllalkozas ligyvite-
li feladatait, szakmai utmutatas alapjan kézremiikodik a pénziigyi feladatok teljesitésében. Kapcsola-
tot tart a munkatarsakkal, tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat, leveleket, dokumentumokat elké-
sziti, kezeli. Vezetdi irdnymutatasnak megfeleléen kozremiikddik a vallalkozés szabalyzatainak elké-
szitésében, figyelemmel kiséri azok valtozasait. Nyilvantartasokat vezet a megrendelésekrol, szerzo-
désekrdl, bejovo szamlakrol. Ellatja az értékesitéssel kapcsolatos, rabizott feladatokat. Egyezteti a
bejovo és kimend szdmldkat. Szakmai Gtmutatassal részt vesz a hitelezés és pénziigyi tervezeés elokeé-
szitésében. Az eldirdsoknak megfelelden elvégzi a koltségszamitasi feladatokat, a leltarozast, és az
ehhez kapcsolddo feladatokat megszervezi. A vallalkozas szabalyzatainak megfelelden ellatja a finan-
szirozési feladatok adminisztrativ részfeladatait. Kozremiikodik a vallalkozés tizleti tervének elkészi-
tésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolddo elektronikus nyilvantartasokat, iratanyagokat. E16-
késziti a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat kezeli és rendszerezi. Ellatja
a konyveléshez, ellendrzéshez kapcsolddo, vallalkozason beliili teenddket. Jogszabalyi eldirdsnak
megfelelden elkésziti a vallalkozas bevalldsait, azokat szakmai ellen6rzés utan elektronikus uton be-
kiildi, és részt vesz a hatosagi ellendrzések lebonyolitasdban. Feltérképezi és nyomon kdveti az aktua-
lis tdmogatési lehetdségeket. Hasznalja a feladatellatashoz sziikséges irodai eszkozoket és tigyviteli
szoftvereket. Ellatja a feladatkorébe tartozo irodai készletgazdalkodési €s reprezentacios feladatokat.
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tartja az adatok és iizleti titkok védelmére, valamint az informacid- biztonsdgra vonatkozé eldirasokat.
Munkdja soran betartja a munka-, kdrnyezet-, vagyon-, tiiz-, balesetvédelmi és egészségiigyi eldiraso-
kat. A kdrnyezettudatos tevékenységeket elényben részesiti.

3. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

Szakma megnevezése FE(,)R_ FEOR megnevezése
szam
3631 Konferencia- és rendezvényszervezo
3641 Személyi asszisztens
4111 Titkar(n6)
4112 Altalanos irodai adminisztrator
4113 Gépird, szovegszerkesztd

4114 Adatrogzit6, kodolo
4121 Konyvel0 (analitikus)
4122 Bérelszamold

Vallalkozasi tigyviteli ligyintézd

4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4134 Humanpolitikai adminisztrator

4136 Iratkezeld, irattaros

4, A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség
4.2  Alkalmassagi kdvetelmények
4.2.1 Foglalkozéasegészségiigyi alkalmassagi vizsgélat: nem sziikséges

4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyt oktatds megkezdése eldtt: nem sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikkséges targyi feltételek

5.1 Eszkozjegyzek agazati alapoktatasra

szamitogep, illetve mobil IT eszkdzok

internet-hozzaférés, wi-fi

nyomtato

scanner

projektor

fénymasolo

irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

jogtar

5.2 EszkozjegyzEék szakiranyl oktatasra
e az agazati alapoktatas eszkozjegyzékében szerepld eszkozok
e szamitogep, illetve online miveletek végzésére alkalmas mobil IT eszk6zok
e szamitogépes szoftverek (szamlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ad6zési, leltarozasi, nyil-
vantartasi és ligyviteli feladatok intézéséhez)

e ANYK
e prezentaciods eszkdzok €s irodai szoftverek
e jogtar




6. Kimeneti kovetelmények

6.1 Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznélja a gazdasagi é€lettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet szerep-
16it, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csaladi haztartas felada-
tait, bevételeit és kiadasait, megtervezi a haztartds pénzgazdalkodéasat. Magabiztosan tesz kiilonbséget
a vallalkozas belsd és kiils érintettjei és azok érdekeltségi rendszere kozott. Ertelmezi a munkavalla-
16k kapcsolatat a vallalkozassal, feltarja a munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a
munkaszerzédés formai és tartalmi elemeit. Osszehasonlitja a vallalkozasi formékat, a vallalkozasok
alapitasanak, mikodésének, megsziinésének jellemzoit. Megadott szempontok alapjan képes kivalasz-
tani a legmegfelelobb vallalkozasi format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitdsanak fel-
tételeit, az alapitds modjat. Meghatarozza a vallalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gaz-
dasagi szamitasokat, és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, sza-
balyait, a leltdrozas soran alkalmazando bizonylatokat és azok hasznélatat. Ertelmezi a kiilonboz6
adozasi alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek lényegét. Hasznalja a vallalkozas miikodéséhez
szlikséges tigyfélkapu szolgéltatdsokat. Bekapcsolodik online iigyintézés folyamataba. Hasznalja a
felhdszolgaltatdsok altal biztositott lehetdségeket, 1étrehoz, modosit dokumentumokat. Adott szituaci-
onak megfelelden tudatosan alkalmazza a viselkedéskultura elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi
szabalyokat. Kezeli a véllalkozas adatait, rogziti, tdrolja azokat az eldirasoknak megfeleléen. Megbiz-
hat6 adatforrasokat hasznal. Szakmai utmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumo-
kat. Minden teriileten kdrnyezettudatos magatartasra torekszik.

6.2 Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Sor- Készségek, képes- Ismeretek Elvart viselkedés- Onallosag és fele-
szam ségek modok, attitiidok losség mérteke

Torekszik a gazdasagi
szereplok kozotti kap-

Azonositja a gaz- ot oo
Jjaasg csolatok megértésére,

dasagi élet szerep-

15it. ismeri iellem- érdeklddik e kapcsola-
Bemutatja a gazda- o jere tok gazdasagra gyako- | Egylittmiikodve ma-
. . z06iket. Megérti a ; .
sagi ¢€let szerepldit, . rolt hatasa irant. To- sokkal azonositja a

szereplok kozotti
izleti, pénziigyi
kapcsolatoknak a
gazdasag miikodé-
sére gyakorolt

1 kiilonbséget tesz
azok érdekeltségi
rendszere kozott.

rekszik arra, hogy gazdasagi szereplok
megértse a gazdasagi | kozotti kapcsolato-
folyamatok kdrnyezet- kat.
re gyakorolt hatasat, a
negativ kdrnyezeti

hatasat. h N o
3 hatasok csokkentésé-
nek sziikségességét.
Bemutatja a mun- . Figyelemmel kiséri a
. s Megnevezi a i Y,
kaviszony létesité- . munkaviszony létesi- TR
. munkaviszony ‘o L Onallo véleményt
sének legfontosabb PR tésére vonatkozo jog- . . e
) 1 l1étesitésének jog- . e nos formal a szerzodés
2 elemeit, feltételeit, a s . szabalyok valtozasat, o
oy szabalyi (formai . . elfogadasarol vagy
munkaszerzdés . . elkotelezett a szaba- o
., . ¢s tartalmi) fel- . elutasitasarol.
formai és tartalmi T lyos foglalkoztatas-
N . tételeit.
kovetelményeit., ban.
Osszehasonlitjaa | Erti a vallalkozasi
vallalkozasi forma- formak kozotti Onallé iavaslatot
kat, megadott szem- | kiilonbségeket, Torekszik a vallalko- fo almaJZ meg e
pontok alapjan kiva- | elOnyoket és hat- | zasokkal 6sszefliggd gaimaz meg egy
. . : . ; szakmai Otlet meg-
3 lasztja a legalkal- | ranyokat. Ismeria | szabalyok helyes és C s
. . , . valositasara legal-
masabb szervezeti | vallalkozasok ala- | normakdvetd alkal- ,
. s o . kalmasabb vallalko-
format az adott te- | pitasanak, miiko- mazasara. .. ,
. (o ‘o . zasi formara.
vékenységi profil- désének és meg-

hoz. Munkdja soran | szlinésének szaba-




felhasznalja a val-
lalkozasok alapita-
sara, mukodésére,
megsziinésére vo-
natkoz6 jogszabalyi
eldirdsokat.

lyait.

Elvégzi a vallalko-
zas alapitasaval és
mikddtetésével

Ismeri a vallalko-
zas alapitasanak
dokumentumait,

A vallalkozas alapita-
sa soran elfogadja a

Ugyintézoi feladatait
a szakmai Gtmutatas

. tudja az tigyinté- levans j balyi R
kapcsolatos admi- Hdja az Lgyimte relevans Jogszabaiyl alapjan végzi.
: . . z¢és modjat, helyét, el6irasokat.

nisztrativ teenddket. R
feltételeit.
Ismeri az egyéni
vallalkozas jel-

Megfogalmazza az
egyéni vallalkozas
alapitasanak fel-
tételeit €s az alapitas
modjat.

lemzoit, a vallal-
kozas alapitasaval,
mikodésével és
megsziintetésével
kapcsolatos szak-
mai ¢€s jogi infor-
maciokat.

Igénye van az egyéni
vallalkozasokkal kap-
csolatos feladatok és
Osszefiiggések helyes
felismerésére.

Onall6 véleményt
alkot arrdl, hogy egy
szakmai 6tlet meg-
valésitasahoz alkal-
mas forma-e az
egyéni vallalkozas.

Alapvet0 statisztikai

szdmitasokat végez,

¢s az eredményeket
értelmezi.

Viszonyszamokat,
kozépértékeket
szamol. Erti és

értelmezi a kapott

eredményeket és a

kozottiik fennallo

Osszefliggéseket.

Torekszik a megbiz-
hat6 adat- és informa-
cioforrasok hasznala-

tara.

Feleldsséget vallal
sajat szamitasainak
eredményeiért.

Adatokat szolgaltat
a statisztikai beval-
las elkészitéséhez.

Ismeri az alapvet6
statisztikai szami-
tasokat, viszony-
szamokat és ko-
zépértékeket. Is-

meri az elektroni-

kus statisztikali

adatszolgaltatasi

rendszer hasznala-

tat.

Torekszik a megbizhat
adat- és informacioforrd
sok hasznalatara.

Felelésséget vallal
sajat szamitasainak
eredményeiért.

Hasznalja a sajat és
a vallalkozas tigyei-
nek intézéséhez
rendelkezésre allo
tgyfélkapu és on-
line szolgaltatasokat
(e-bevallas, e-
felvételi, erkolcsi
bizonyitvanyigény-
1és stb.).

Ismeri az ligyfeél-
kapu és az online
ligyintézés elonye-
it.

Torekszik az tigyfél-
kapu és az online
szolgaltatasok nyujtot-
ta lehetdségek mind
sz¢élesebb korének
hasznélatéra.

Onalloan hasznalja
az luigyftélkaput, €s
szakmai feliigyelet
alapjan elvégez on-
line tigyintézési mi-
veleteket.

Elvégzi a feladatko-
rébe tartozo leltaro-
zasi feladatokat,
hasznalja az ezek-
hez el6irt bizonyla-
tokat.

Ismeri a leltar
készitésének fo-
lyamatat, szaba-
lyait, a leltarozas

soran alkalmazan-
do bizonylatokat

A leltarozés soran
torekszik a preciz
munkavégzésre.

Betartja a leltarozasi
folyamatra vonatko-

z6 tmutatasokat.
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¢és azok hasznala-
tat.

Elokésziti a leltaro-
zas dokumentumait,

Ismeri a leltarozas
dokumentumait.
Ismeri a leltarozas

Torekszik a leltaro-
zassal 0sszefliiggd

Onalloan végzi a

10 részt vesz a leltaro- | menetét, lebonyo- leltarozas egyes
. vy Sy . feladatok pontos el- . 4
zas lebonyolitasa litasi rendjét, a g részfeladatait.

o . végzésére.
ban. sziikséges bizony-
latokat.
Csaladi koltségve-
tést készit. Megter-
vezi a sajat céljai
eléréséhez sziiksé-
ges bevételeket. lsmeri az online Kritikusan szemléli a Onallo6an intézi az
11 Megtervezi egy banki szolealtats- kiilonboz6 forrasokbol | életvezetéséhez kap-
csaladi projekt sok ké’)%é ¢ szarmazo hitelintézeti | csolodo fizetési fel-
megvaldsitasanak ' ajanlatokat. adatokat.
finanszirozésat.
Hasznalja az online
banki szolgaltataso-
kat.
Ertelmezi a kiilon- Ismeri az adozas | Belatja az adoval kap-
boz6 adozasi alap- | alapfogalmait, az csolatos szabalyok Betartia az adéiiavi
12 fogalmakat. Erti az alapvetd adone- | kovetésének fontossa- < aibél okat &y
alapveté adonemek meket. gat. yoxat.
Iényegét.
Ismeri a felho-
- . szolgéltatasok
K dolgozik 1o n ; , .
fe(ilzl('()issgol Oéﬁzg_ mikodését, a ko- | Elkotelezett a felho-
sokban tairgsaival z6s dokumentum szolgaltatasok alkal- Uj felho-

13 Dokumentumot hbz kezelés hasznala- mazasa irant. szolgaltatasi megol-
létre. modosit. meg- tanak szabalyait. Elényben részesiti a dasokat kezdemé-
oszté)tt dokur;len t l:g_ Munk4éja soran kornyezettudatos ma- nyez.

mokat kezel hasznélja a papir gatartast.
' nélkiili kommuni-
kacids formakat.
Ismeri az irodai
Irodai szoftvereket igyviteli szoftve- A szakmai elGira-
, . reket, a levelezés, . s soknak megfeleléen
hasznal. Betartja a . . Figyelemmel kiséri az L. .
az ligyirat- és . o0 végzi a levelezési €s
munka-, vagyon-, W, | ugyviteli folyamatokat | "% .
14 . ; . | szerzddéskészités ) , o ligyirat-kezelési fel-
tliz-, balesetvédelmi N . tdmogato technikai N
&s eobszséaiioyi kovetelményeit, i donséeokat adatokat a kornyeze-
el% irésol%a tgy valamint az irat- J gokat ti hatasok figyelem-
' megorzés szaba- bevételével.
lyait.
STeT a vakiras Torekszik tartalmi és A tizujjas vakiras
A dokumentumokat | moddszerét, ame- . , , ,
.. e . formai szempontbol modszerével a szo-
a tizujjas vakiras lyet hatékonyan e, . en

15 . 1 A T1re: . egyarant igényes do- | kasos id6tartam alatt

modszerével allitja hasznal a doku- e . 2112 L.
p . kumentumok készité- | Onalléan végzi fel-
eld. mentumkészités . .
. sére. adatait.
soran.
Az eldirdsoknak A szamitogépet, | Nyitott az U adatkeze- | A rendelkezésre allo
16 megfelelden kezeli | illetve a mobil IT | 1ési, rogzitési, tarolasi | kereteken belil 1j

a vallalkozas adata-

eszkozoket szak-

modszerek alkalmaza-

megoldasokat kez-
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it, rogziti, tarolja
azokat. Munkdja
soran megbizhatd
adatforrasokat hasz-
nal. Kivalasztja a
rendelkezésre allo
informaciok kozil a
munkajahoz sziik-
ségeseket.

szerlien hasznélja
a meghatarozott
hibahataron beliili
adatbevitelre.
Alkalmazza a leg-
fontosabb irodai
programokat, is-
meri azok alkal-
mazasi teriileteit.

sara, figyelemmel a
kornyezeti eldirasok-
ra.

deményez az adat-

kezelési, adatrogzi-

tési és tarolasi fel-
adatok megoldasara.

17

Szakmai utmutatas-
nak megfeleléen
elkésziti a vallalko-
zas mukodéséhez
sziikséges hivatalos
dokumentumokat.

Irodai dokumen-
tumokat allit el
(hivatalos levelek,
ajanlatkérés stb.).

Elkotelezett a pontos
¢s szabalyos munka-
végzés mellett. Torek-
szik arra, hogy az
egyes projektek terve-
z¢€se, megvalositasa
soran a kisebb karos
kdrnyezeti hatassal
jar6 lehetdséget va-
lassza.

Vezet6i utasitas
alapjan elkésziti a
szlikséges dokumen-
tumokat.

18

Adott szituacionak
megfelelen alkal-
mazza a kapcsolat-
tartas kulturalt sza-
balyait.

Ismeri a hétkoz-
napi és gazdasagi
¢letben hasznala-
tos viselkedéskul-
tura alapveto sza-

balyait.

Képviseli és tudatosan
alkalmazza szituacio-
hoz igazitottan a kul-
turalt kapcsolattartas

szabalyait. Magara
nézve is kotelezonek
tartja az udvarias vi-
selkedés etikai szaba-
lyait.

Onalloan, felelds-
séggel hasznalja a
megtanult szabalyo-
kat, a kapott észre-
vételek, visszajelzé-
sek alapjan folyama-
tosan fejleszti sajat
viselkedéskultarajat.

6.3 Szakiranyu oktatas szakmai kdvetelményei

Sor- | Készségek, ké- lsmeretek Elvart viselkedés- | Onallésag és fele-
szam pességek modok, attitiidok 16sség mértéke
Megnev?m a Va‘llal}mza- . . Betartja a vallalko-
. , sok szamviteli, pénz- Elfogadja a vallal- . L .
Azonositjaaval- | T T R h N zasok gazdasagi
. igyi, adozasi, tigyviteli | kozasokkal 6ssze- 3 - .S,
1 lalkozasok gaz- . . . . L. miiveleteinek intézé-
g . feladatait. Felismeri a fiiggd gazdasagi . .
dasagi feladatait. vt 12 . sére vonatkozo sza-
koztiik 16v6 Osszefiiggé- feladatokat. .
balyokat.
seket.
Ismeri a bankiigyletek
fogalmat, fajtait, a kii-
16nb6z6 bankiigyletek
Ertelmezi a (aktiv, passziv, semle-
bankiigyleteket | ges) jellemzdit, jelentd-
¢és a pénziigyi ségét. Ismeri a pénziigyi | Kritikusan szemléli Onalldan intézi a
szolgaltatdsokat, | szolgaltatasokat (pénz- | a kiilonbozo forrd- | munkdjdhoz és élet-
2 beazonositja a ligyi szolgaltatasok és sokbol szarmazo vezetéséhez kapcso-
pénzforgalommal kiegészitd pénziigyi hitelintézeti ajanla- | 16do fizetési felada-
kapcsolatos ese- | szolgaltatasok). Ismeri a tokat. tokat.
ményeket. pénzforgalom altalanos

szabalyait, a fizetési
szamlak fajtait. Tudja az
alapvetd fizetési modo-

kat.




Kapcsolatot tart a
vallalkozas pénz-
forgalmi szolgal-

Ismeri a pénzforgalmi
szolgaltatokat és a hiva-
tali kapcsolattartds sza-

Elfogadja a pénz-
forgalmi szolgalta-
toval kapcsolatos

Betartja a pénzfor-
galmi szolgaltatoval
folytatott kapcsolat-

o egylittmitkddési \ .
tatdjaval. balyait. iizbg;;lolga t > tartas szabalyait.
Nyilvantartj Ismeri igorll szam- N . -
5 Zi t?Zs 2 J :’z- ac?g;ﬁ biazcs)fllgl(;tolf T{ize- Elkotelezett a sza- Bizonylatkezelési
gZIL ©5 ceyes A5U DIZOTLy a0 % balyos bizonylatke- | feladatait 6nalloan
teti a pénziigyi 1és1, nyilvantartési sza- selés irant végzi

bizonylatokat.

balyait.

Vezeti az érték-

Ismeri az értékpapirok

Koveti az értékpapir

Betartja az értékpa-

, o o g s s . nyilvantartasar ir nyilvantartasar.
papirok nyilvan- | fajtait, kibocsatasuk és yrivantartasara P iyl vanatiasara
L7 o . Y 1ir vonatkoz6 szabd- | vonatkozé szabalyo-
tartasait. nyilvantartasuk modjat.
lyokat. kat.
Ismeri a finanszirozas
modjait. Tudomassal bir
a palyazatok utjan torteé-
n6 finanszirozasi leheto-
ségrdl, annak alapvetd
jellemzdirdl. Ismeri a .. OTIRT , N
J Kritikusan értékeli a | Masokkal egytiittmii-

Flokésziti a fi-
nanszirozasi fel-
adatokat.

rovidlejaratu banki hite-
lek tipikus formait. Is-
meri a likviditasi (pénz-
forgalmi) terv 6sszealli-
tasat. Tudja, mely ada-
tok sziikségesek a finan-
szirozési dontések meg-
hozataldhoz és ismeri az
adatok forrasat.

lehetdségeket. Nyi-
tott az uj megolda-
sokra.

kodve vesz részt a
finanszirozasi donté-
sek elokészitésében.

Osszeallitja a
hitelezés és
pénziigyi terve-
z¢s informdcio-
sziikségletét a
pénz idéértékére
figyelemmel.

Ismeri a hitelezés fo-

lyamatat, a hitelekkel

kapcsolatos szamitasi
modokat. Képes Ossze-
hasonlitani kiilonb6z6

hitelkonstrukcidkat.

Kritikusan szemléli
a kiilonbozo hitelle-
hetdségeket. Nyitott
az 0j megoldasokra,
de minden esetben
figyelembe veszi a
kockézatot.

Masokkal egyiittmii-
kodve vesz részt a
hitelezési ligyletek-
ben.

Elvégzi az valu-
ta- és devizami-
veletek pénziigyi
¢és lgyviteli le-
bonyolitasat.
Kiilfoldrol torté-
no aruvasarlasa
és értékesitése
soran tisztaban
van a valuta-,
devizaarfolyam
hatasaival.

Ismeri a valuta- és devi-
zaarfolyamokat. Ismeri
az arfolyam alakulésa-
nak hatasat a vallalkozas
miukodésére.

Elfogadja az valuta-

és deviza- nyilvan-

tartasokra vonatko-
70 szabalyokat.

Betartja és betartatja
a valuta- és deviza-
nyilvantartasokra
vonatkoz6 szabalyo-
kat.




Elokésziti a ren-
delkezésre allo
informaciok bir-

Ismeri az tizleti terv
felépitését, az egyes
részek informacioszik-
ségletét. Ismeri a marke-
tingterv, miikodési terv,

Kreativitasra torek-
szik az Uzleti terv,
illetve részeinek
készitése soran.

Vezetdi iranymuta-
tasnak megleldéen

9 tokaban a vallal- e Uzleti terv elkészi- alakitja az iizleti

e g s humaner6forras terv, ; L i . S

kozas lizleti terv- énzilevi tery felépitését tése soran torekszik | terv, illetve részei-
ének ré bizott | Do eyl pIies a kornyezetvédelmi nek tartalmat.
. ¢és készitésének modjat. s L,
részeit. o eldirasok betartasa-
Tisztdban van az arcula-
. . v s s ra.
ti elemek jelentOségével.
Figyelemmel I i a biztositassal
. gye € N ..e smeri a biztositassa . . Onalléan alkot
kiséri a kiilon- kapcsolatos alapfogal- | Kritikusan szemléli 11z
gt e e 4 e s 1 adekvat kérdéseket a
10 boz0 biztositasi | makat, megkiilonbozteti | a kiilonb6z6 bizto- . o ,
, 1o on . . el e biztositasi termé-
agak szolgaltata- | az é€let- €s nem életbizto- | sitasi ajanlatokat.
. s kekkel kapcsolatban.
sait. sitdsokat.
Ismeri a munkaszerzédés
Elvégzi a mun- | tartalmi és formai kove- "
o1 . . Elkotelezett a sza- s ,
kavallalok mun- telményeit. Ismeri a . Feleldsséget vallal a
. . . .. ... . | balyos foglalkozta- -
kaviszonyanak | munkaviszony létesitésé- , . munkaviszonnyal
e . S tas mellett, igyek- , . .
11 1étesitésével és | nek és megsziintetésének . il Osszefiiggésben ki-
. s . . szik elkeriilni a . ; .
megsziintetésé- folyamatat. Ismeri a te- . . fejtett tevékenysége-
. . szabalytalansago- .
vel kapcsolatos | vékenységekhez kapcso- Kt ért.
feladatokat. 16d6 adminisztracios '
teendoket.
Ismeri a munkatigyi . . .
. i , Torekszik a bi- s .
Vezeti a munka- | nyilvantart6 karton, be- Orekszik a bi Feleldsséget vallal a
AL T don 2 o LA A zonylatok helyes -
vallalok bérre és | 1€pési, kilépési nyomtat- . ., munkaviszonnyal
. . A felismerésére és N ., .
12 munkaviszonyra | vanyok, kereset- és jaru- - Osszefliggésben ki-
.. o \ S rendeltetésiik sze- . ; s
vonatkoz6 nyil- | 1€kigazolasok kiallitasa- | .~ . . . | fejtett tevékenységé-

. . p rinti rendszerezésé- .

vantartasait. val kapcsolatos teendd- e ért.
Ket. '
. Torekszik a bi-
Munkaviszonya (s
\ . zonylatok helyes A vezetdi utasitas-
esetén a sajat . et s . o .
o Ismeri ¢és elkésziti a bér- felismerésére és nak megfeleléen
13 béréhez kapcso- P . - C . LS
1 s szamfejtés bizonylatait. | rendeltetésiik sze- | végzi a bizonylatok
16d6 bizonylato- o L. y
. . rinti rendszerezésé- rendszerezését.
kat értelmezi. re
Vezeti a pénz-
igyi és adonyil-
vantartasokat,
ellatja a vallal-
kozas adokote-
lezettségéhe Ismeri a véllalkozast "

z genez oI 8 vare ko Elkotelezett a sza- . .
kapcsolodo érintd ado- és jarulékfi- balvos &s preciz Betartja az ado- és
elektronikus zetési kotelezettségeket YOS €5 pr jarulékfizetésre vo-

g g . . munkavégzésre. \ .
14 ligyintézési fel- és nyomtatvanyokat. natkoz6 bevallasi és

adatokat. Hasz-
nalja az ado- és
jarulékfizetések
intézéshez ren-
delkezésre allo
szoftvereket és
az ligytélkapu
szolgaltatésait.

Tisztaban van az elektro-
nikus bevallas-elkiildés
menetével.

Figyelemmel kiséri
a jogszabalyi val-
tozasokat.

befizetési hatarido-
ket.




Csoportositja a vallalko-
zas vagyontargyait. Is-
meri a vallalkozas életé-

Elfogadja a véllal-

. - , h . Betartja a v n-
Rendszerezi a ben betoltott szerepiiket. | kozasok vagyona- . clartja a, agyg
, , . ] . targyak mérlegtéte-
15 vallalkozas va- | Felsorolja a mérlegtéte- val kapcsolatos wr n
, , . . nrs lekbe torténd beso-
gyonat. leket. A vagyontargyakat | jogszabalyi eldira- g e
. . rolasanak szabdlyait.
elhelyezi a mérlegben. sokat.
Erti a mérleg Osszefiig-
géseit.
Kivalasztja és kezeli a
Felismeri az beszerzéshez és az érté- . . .
W Py 1 Torekszik a bi-
alapvetd pénz- kesitéshez kapcsolodo .
. 1 A zonylatok helyes A vezetdi utasitas-
forgalmi ¢és szamlakat, pénziigyi bi- . N "
T Lo felismerésére és nak megfeleléen
16 szamviteli bi- zonylatokat, nyilvantar- - f s
. . el rer s rendeltetésiik sze- | végzi a bizonylatok
zonylatokat és tasokat. Elkiiloniti a tar- | .~ . y 7
. . o 2 . rinti rendszerezésé- rendszerezését.
azok rendelteté- | gyi eszkoz €s a készlet- e
sét. nyilvantartas bizonylata- '
it.
Szamlazo prog-
famok ,segi,tse:g.— Tudja a szamlakiallitas ’Elkréttrzle.:z,ett a Fe’lelc'issérge’t Yéllal’a
ével szamlazasi, ST 1 s szamlazasi és adat- | szamlakiallitassal és
! szabalyait és az adohato- s e en
valamint a kap- . . . szolgaltatasi fel- adatszolgaltatassal
17 1 sdghoz torténd bejelentés Y o L .
csolodo adat- . mn adatok hataridére Osszefiiggésben ki-
s ¢s adatszolgaltatds mod- N . . s
szolgaltatasi 2 torténd pontos el- | fejtett tevékenységé-
feladatokat lat Jat végzese irant. ért.
el.
Ismeri a banki bizonyla- e
1k s , ., y . . Szakmai feliigyelet
18 Elékésziti a tokat és az ligyintésre Szem el6tt tartja az mellett végzi a banki
banki utalasokat. hasznalt elektronikus utalasi hataridoket. .
N utalasokat.
banki feliileteket.
G,a zdasagi ese” Ismeri és alkalmazza a
ményeket konti- ., ol w ..

. kontirozas és a fokonyvi o Onalloan végzi a
roz, vezeti a N . R Elfogadja konyve- . "
Sy konyvelés szabdlyait. . A kontirozast, a f6-

fokonyvi és az . o . 1és szabalyait. .t e
- . Ismeri a nyilvantartasok s , konyvi konyvelést és
19 analitikus nyil- MR Sziikség esetén ,
. . rendszerét és sajatossa- y "o a feladasokat, a
vantartasokat, . . belso ellendrzést o ,
) o gait, az alkalmazott bi- . nyilvantartasok ve-
konyvviteli fel- kezdeményez. o
, L zonylatokat, azok kap- zetését.
adasokat készit, .
csolatat.
egyeztet.
Vezeti a vallal-
kozas alapnyil-
vantartasait
(naplofokonyv, Elfogadja a kony- Onalléan vezeti a
pénztarkdnyv, Ismeri és alkalmazza a velés szabalyait, nyilvantartasokat a
20 bevételi és kolt- | kapcsolodd szabalyokat. sziikség esetén rendelkezésre allo
ségnyilvantartas, belsd ellendrzést bizonylatok alaté-

bevételi nyilvan-

tartas) és részle-

tez0 nyilvantar-
tasait.

kezdeményez.

masztasaval.




Elkésziti a kiil-
s0, bels6 kap-
csolat-teremtést,
kapcsolat-tartast

Ismeri a dokumentumok
tipusait, a dokumentum-

Szem el6tt tartja a
kimendé dokumen-
tumokkal kapcsola-

Onall6an intézi a
dokumentumkeze-

21 ¢s kapcsolat- szerkesztés szabdlyait, az | tos vallalati eldira- X
L | . . « 1¢éssel kapcsolatos
lezarast szolgald | iratok tartalmi és formai | sokat. Elkotelezett
) — . feladatokat.
dokumentumo- kovetelményeit. az anyaghasznalat
kat, ezeket rend- csokkentése irant.
szerezi és kezeli.
Munkaja soran
hasznalja az IKT Tisztaban van a papir . .
- . . allo latokat
eszkozoket. Be- | nélkiili kommunikaciés | Elényben részesiti Onall javaslatoka
. . . ) a1yt fogalmaz meg az
tartjaa munka, | formak, online feliilete- a papir nélkiili, . o
22 . L : . online kommunika-
vagyon-, tiiz-, tek és visszajelzések online kommuni- . ,

. . 1o P . . cios formak alkal-
balesetvédelmi hasznalatanak elényei- kéacios formakat. .
A mazasara.
és egészségiigyi vel.

eldirasokat.
Hasznalja a
munkajahoz A pontos és preciz
sziikséges irodai munkavégzés ér-
eszkozoket és . S dekében kész a Szokésos idétartam
. C Ismeri az irodai szamito- , L .
irodai szamito- . tamogato irodai alatt feldolgozza a
. gépes programcsomago- i o "
gépes program- i s n .| szamitogépes prog- | Ki- és bemend do-
23 , kat, a kiilonb6z6 irodai , .
csomagot. Ellat- o at . ramcsomagok és a | kumentumokat, biz-
) . eszk6zoket €s hasznéla- et 1 : . .
ja a feladatkoré- oo kiilonb6z6 irodai tositva ezzel a haté-
L. . tuk elényeit. w1 tnros .
be tartoz6 irodai eszk6zok eldirds | kony munkavégzést.
készletgazdal- szerinti hasznalata-
kodasi feladato- ra.
kat.
Elkésziti a szer-
vezeten beliili és . . Elkotelezett a ren-
N .| Ismeri a rendezvényszer- . o
kiviili rendezvé- vezéssel kancsolatos dezvények mind-
nyek program- P ségi megszervezése | Feleldsséget vallal a
AN S feladatokat, azok sor- L -~ . .
Jjat, osszeallitja . e irant. Zo6ld rendez- | rendezvényszervezés
24 ; rendjét, azonositja a fel- . . o
programtervet, pepg (s . vények szervezés- soran vegzett mun-
.o, . meriild problémakat, és . . s
kivalasztja a azonositia a meeoldasi ével elkotelezett a kéjaért.
partnereket, és 18 @ Mg kornyezetbarat
i lehetdségeket. . .
lebonyolitja a ¢letmadra.
programot.
Kapcsolatot tart
a vallalkozas Vezetdi utmutatas
munkatarsaival, | Ismeri a kapcsolattartds | Reflektiv magatar- alanian énalléan
25 igyfeleivel, széles korben elfogadott | tast tanusit a kap- 2ap)

. . . . képes a kapcsolattar-

partnereivel és normait. csolattartas terén. ,

1 tasra.
kiils6 szerveze-

tekkel.
A munkavégzés
sordn betartjaa | Ismeri a munkavégzéssel
munkavédelmi, kapcsolatos munkaveé- Elkotelezett a biz- Feleldsseget vallal
26 tlizvédelmi és delmi, tizvédelmi és tonsagos munka- onmaga és munka-

kornyezetvé- kornyezetvédelmi szaba- végzés mellett. tarsai biztonsagaert.

delmi szabalyo- lyokat.
kat.
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7. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1 Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy aga-

7.2
7.2.1
7.2.2

7.2.3
7124

7.25

zati alapvizsgara az dgazati alapoktatasban vald részvétele alapjan bocsathato.

Irasbeli vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga
A vizsgatevékenység leirasa
Szamitogép alkalmazaséaval oldja meg a tanulo a feladatokat.

e 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

e Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag mikodése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés tigyviteli,
levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 db kérdés a vallalkozdsok miikodése,
adozasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

e Kérdés tipusa:

— feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitdsok, esemé-
nyek sorrendjének megallapitdsa, ok-okozati Osszefiiggések, eltérések, azonossagok,
tablazat kitoltése vagy kiegészitése, hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése),

— feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszeri gazdasagi eseményhez kapcsoldodod
esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 60 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

e A vizsgatevékenység aranya az dgazati alapvizsgan beliil 40 %.

o Az ¢értékelés javitasi-értékelési Utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhatd pontszdmokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza. Teljes pont-
szam csak a hibatlan feladatmegoldéasért adhato.

e A javitds soran a feleletalkotds tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az Utmutatoban
meghatarozott pontszam tovabb nem bonthat6. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetsé-

ges, akkor a javitasi utmutatoban kozolt eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes érté-
kiiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb
40%-at elérte.

7.3 Gyakorlati vizsga

7.3.1
7.3.2

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga

A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazasaval legalabb hat kiilonboz6 feladatot old meg a tanulo.
Lehetséges feladattipusok:

e bizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitdltése,

e cgyszerl statisztikai elemzési eszk6zok hasznalata, statisztikai szamitasi feladatok viszony-
szamok ¢és kozépértékek témakorbol, kapott eredmények értelmezése,

o koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitési feladatok,

e leltarozas bizonylatainak kitdltése, Osszesités elvégzése, leltarozas eredményének megalla-
pitasa,

e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerz0dés) tartalmi elemeinek azonositdsa, munkaszerzd-
dés elkészitése,

o levél irasa,

e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), tigyfélkapu hasznalata, elektroni-
kus tligyintézés,

e kapcsolattartas szabalyai tizleti partnerekkel.
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7.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc
7.3.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az Osszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban 0szlik meg.
A vizsgatevékenység aranya az agazati alapvizsgan beliil: 60 %.
Az értékelés javitasi-értékelési utmutatod eldirdsai alapjan torténik.
7.3.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes pontszam legalabb
40 %-at elérte.

7.4 Alapvizsgaval betdlthetd munkakér FEOR szdma

Alapvizsgaval betoltheto

Agazati alapokta- i .
FEOR-szam | FEOR megnevezése munkakor(6K), tevékenységek

tds megnevezése

Gazdalkodas és me-
nedzsment

7.5 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -
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8. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6
8.2 Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

8.2.1 A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolio elkészitése, valamint a vizsgakdzpontnak
torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése elott legalabb 10 nappal. A vizsgakdézpont a port-
folio leadéasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

8.2.2 Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

8.2.3 Szakmahoz k&tddd tovabbi sajatos kovetelmények: -

8.3 Kozponti interaktiv vizsga
8.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi iligyviteli ligyintézé szakmai ismeret
8.3.2 A vizsgatevékenység leirasa

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd tanulédsi
eredmények:

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa és munkaeré-gazdalkodasa tanulasi eredményei

- vallalkozasok gazdasagi feladatainak értelmezése
- munkaviszony nyilvantartasdnak dokumentumai és azok tartalma
- vallalkozasi formak, vallalkozasok mukodtetése, {izleti tervezése

Kis- és kozépvallalkozasok iizletvitele tanulasi eredményei

- pénz idoértékéhez kapcsolodo egyszerti feladatok értelmezése, torlesztd tervek
- valuta-deviza miiveletek, konverzio

- Dbefektetésekhez kapcsolodd dontések

- pénzforgalom szabdlyai, fizetési mddok elméleti ismeretek

- hazipénztar kezelési szabalyainak ismerete

- bankbizonylatok kitdltése, banki atutalas kezdeményezése, adatok felvitele

- az értékpapirok fajtai kozotti kiilonbség, arfolyam- €s hozamszamitas

- avallalkozas miikodésének finanszirozasa

Kis- és kozépvallalkozasok konyvvezetése tanulasi eredményei

- gazdasagi események kontirozasa (targyi eszkozok, készletek beszerzése, munkabér, kész-
letek értekesitése, termelési folyamat, koltségelszamoléas témakordkben)

- mérleg értelmezése, hianyzo mérlegsorok kiegészitése, informaciok keresése

- eredménykimutatés értelmezése, hidnyz6 adatok keresése

- szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma

Adozashoz kapcsolddo ismeretek a gazdalkodo szervezeteknél tanulasi eredményei

- adodzassal kapcsolatos feladatok
- szamla ellendrzése

Kommunikacié a titkari munkéban a véllalkozasnal tanulési eredményei

- rendezvények szervezése €s lebonyolitasa
- lizleti kommunikacid, kapcsolattartas

Feladattipusok:

- Feleletvalasztas (alternativ valasztés, tobbszords valasztas, valaszok illesztése), egymashoz
rendelés, igaz-hamis allitdsok, hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése, fogalmak kiva-
lasztasa, felismerése (a vallalkozasok gazdasagi feladatai, vallalkozasi formak, vallalkoza-
sok miikddtetése, pénzforgalom elméleti ismeretek, gazdasagi események kontirozasa, mér-
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8.3.3

legértelmezés, eredménykimutatds értelmezése, szamviteli beszamold készitése, értékpapi-
rok fajtai témakorokbdl 6sszeallitva)

- Dontési, elemzési és értelmezési feladatok (a pénz iddértéke, valuta-deviza miveletek, ér-
tékpapir-miiveletek, torleszto terv, befektetési dontések, adozassal kapcsolatos feladatok,
gazdasagi események kontirozasa, hidnyz6 mérlegsorok megallapitasa, értelmezése, ered-
ménykimutatas ¢értelmezése, vallalkozasok miikodésének finanszirozasa, rendezvények
szervezése, lebonyolitasa, lizleti kommunikacio, kapcsolattartas témakoroket tartalmazza)

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 120perc

8.3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30%

8.3.5

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga Osszedllitott javitasi-értékelési utmutatdja alapjan tor-
ténik.

A vizsgatevékenység leirasaban szerepld feladattipusokbol — és altaluk szamonkért tanuldsi

egységekbdl - egybefliggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen elérhetd maximalis
pontszam az alabbiak szerint oszlik meg.

Feleltvalasztas, egymashoz rendelés, igaz-hamis allitdsok, hidnyz6 elemek, kapcsolatok kiegé-
szitése, fogalmak kivalasztasa, felismerése feladattipusok: 50 %

Dontési, elemzési és értelmezési feladatok: 50%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd Gsszes pontszam leg-
alabb 40 %-at elérte Az értékelés %-os formaban torténik.

8.4 Projektfeladat

8.4.1
8.4.2

A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi iigyviteli iigyintézé projektfeladat
A vizsgatevékenység leirasa

A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészbdl all.

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata

Két nyomtatvany kitoltése a kovetkezd témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolodo szami-
tasi feladatok elvégzése:

- A munkaltatd vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szold bejelentd és
valtozasbejelent6 adatlap (T1041)

- Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden 1étesitett egyszeriisi-
tett foglalkoztatds adatairdl (T1042E)

- Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb ada-
tokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

- Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozé és a me-
z6gazdasagi Gstermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) be-
vallas

~  Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozé talfizetéshez (ATVUT17-es be-
vallas)

- Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett kdzteherviselési hozzajaru-
las, a szocialis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam-
SZJA)

- Bevallas egyes adokdtelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallés)

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

- Bejelentd lap a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol (T1011U-s bevallas)

~  Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)
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- Bevallas a helyi ipartizési adorél allando jellegii ipariizési tevékenység esetén (HIPAK)

- Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levondsarol a munkavi-
szony megsziinésekor (Adatlap évszam)

- A kisado6z6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

- Nyilatkozat a nulla értékadatt bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

- GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy sziinetelte-
tés igénybevételének bejelentéséhez)

- A bevallési nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha idékdzben mas szam vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, Kitoltése

A megadott vallalkozés bizonylatai segitségével készitse el a kovetkezdket: nyitas; a leggyak-
rabban el6forduld gazdasagi események konyvelése; a leggyakrabban eléforduld gazdasagi
események konyvelési tételeinek felsorolasa; pénztarkdnyv vagy naplofékonyv alapnyilvantar-
tas; részletez6 nyilvantartasok vezetése. Bizonylat és dokumentum készitése a pénzforgalom és
a pénzkezelés gyakorlata és munkaerd-gazdalkodas a gyakorlatban, a szdmlakiallitas gyakorla-
ta, titkari ligyintézés feladatai témakor tanulasi eredményekhez kapcsolodoan.

(C) Portfolié bemutatasa

A tanul6 a 11-13. évfolyamon, vagy a kizarélag szakmai vizsgéra torténd felkészitésben részt-
vevo a tanulményi idGszaka alatt késziti el a digitdlis portfolidt (a tovabbiakban: portf6lio),
amely bemutatja egyéni tanuldsi Utjat és személyiségének fejlodését. A portfolio kotelezd és
valaszthaté elemeket tartalmaz.

A portfolio céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatoval a tanulmanyi id6 alatt kell
egyeztetni, aki vezeti a tanulot a portfolio elkészitésében és az (6n)reflexiok megfogalmazasa-
ban.

Az egységbe szerkesztett portfoliot a vizsgakdzpont altal megjelolt tarhelyre kell feltdlteni. A
vizsgakozpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portfoliok attekinthetéségének
lehetdségét a Portfolid bemutatdsa vizsgarész megkezdése eldtt. Az egységbe szerkesztett port-
f6li6 minimalis tartalma az Onéletrajz, legalabb hat kidolgozott szakmai portfolio téma és a
vizsgazo altal irt reflexio.

A portfolio tartalma:
Kotelezd elemek a szakmai tartalomhoz:

e hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok
bemutatasa, dokumentalasa (hivatalos vagy iizleti esemény leirasa, forgatokonyve, rendez-
vény targyi és személyi feltételei, vendéglatas megszervezése, szolgaltatasok megrendelése,
meghivo, program, koltségkalkulacio stb.),

e az oktatoval egyeztetett tartalommal és struktiraban digitalis formaban elkészitett iizleti
terv/tervfejezet

e cgy vallalkozas munkaerd-gazdalkodédsaval kapcsolatos gyakorlati feladat bemutatasa

e iizleti életben torténd levelezés bemutatasa elkésziilt dokumentumok alapjan, kiemelten a
papir nélkiili kommunikacids formak, online feliiletetek és visszajelzések hasznélatara

o titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa

e irodai szadmitdgépes programcsomag alkalmazasa

Valaszthato tartalm elemek:

A tanulési eredményekhez kapcsolddo, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo, a tanu-
16 egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-strukturdval 6sszhangban allo — elem feltolté-
se, pl.:

e Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz

e egy-egy 0nallo projekt feladat bemutatdsa, dokumentumai
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8.4.3

8.4.4

8.4.5

e szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa, dokumentélasa és onreflexio
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint
e egyéb, a szakképz0 intézmény altal jovahagyott tartalom.

A szakiranyu oktatas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2 dokumentumnak (portf6lio
elemnek) kell elkésziilnie, kivéve a kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités képzési sza-
kaszat, ahol félévente 3 dokumentum (portf6lié elem) elkészitése kotelezo.

A portfoliot a vizsgazd— eldre meghatarozott szempontrendszer alapjan — eléadas (prezentacio)
formajaban mutatja be.

Az eldéadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legaladbb hat portf6lié elemet a kotelezo
szakmai tartalommal kell elkésziteni, és az eldadas soran ezek koziil legalabb egyet részletesen
be kell mutatni. Az eldéadast kdvetden a vizsgabizottsag €s a vizsgazd szakmai megbeszélést
folytatnak a portfolié egy-egy eleméhez kapcsoloddan.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 170 perc

(A) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata — 60 perc

(B) Vizsgarész: Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése —90
perc

(C) Vizsgarész: Portfolio bemutatasa — 20 perc (ebbdl a portfolié bemutatasa 15 perc, a szak-
mai megbeszélés 5 perc)

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 35%

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése vizsgarész aranya
a vizsgatevékenységen beliil: 45%

(C) Portfolio bemutatasa vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 20%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A javitas és értékelés az (A) és (B) vizsgarészhez rendelt értékelési itmutatd alapjan torténik.
A (C) Portfolio bemutatasa vizsgarész értékelése:

e Szakmai tartalom (megfelelés az eldre meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%

e Az eldadés (prezentacid) felépitése (megfelelés az elére meghatarozott szempontoknak):
5%

Az eldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalds, 6sszegzés): 5%

Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejez6képesség: 10%

A szemléltetés kreativitasa: 5%

Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzé valamennyi vizsgarészbdl kiilon-kiilon
legalabb 40 %-os teljesitményt nyujtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén azt a vizsgarészt
kell megismételni, amelynél a vizsgazo teljesitménye nem érte el a 40 %-ot.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:

A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes idétartama alatt — irdsos
felhatalmazassal bir6 — rendszergazda jelenléte sziikséges.

8.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi feltételek:

Ko6zponti interaktiv vizsga — a vizsgakdzpont biztositja:
- szamitogép
- internet hozzaférés

- irodai szoftverek
- pénzforgalmi szoftver
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8.7
8.8

8.9

adobevallas kitolto szoftver

ANYK

Munkatigyi és HR nyilvantart6 szamitdgépes szoftver
igyviteli szoftver

Kozponti interaktiv vizsga — a vizsgazo biztositja:

- szamologép

- iréeszkoz

Projektfeladat — a vizsgakozpont biztositja:
- szamitogép

- projektor

- internet hozzaférés

- pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi stb. miiveletek elektro-
nikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek

A vizsgatevékenységek aldli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményebe az dgazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga: 15%, Szakmai vizsga: 85%

A vizsgan hasznalhato segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes szaba-
lyok

A vizsgan a feladatban meg kell nevezni a vonatkozo6 jogszabalyrészletet (a hozza tartozé kép-
lettel) és — tajékoztato jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgdzok szamitogépes tanteremben ké-
szitik — irasos felhatalmazassal bir6 — feliigyeld oktato jelenlétében. A szamitogépes vizsgafel-
adatrészek lebonyolitasahoz minden vizsgazo részére biztositani kell:

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

e virusmentes ¢és a korabbi gyakorlati feladatoktdl megtisztitott IT eszkozoket,

e az elektronikus bevalldsok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitolté keretprogramot,
nyomtatvanyokat, valamint azok kit6ltési utmutatdjat,

e munkaiigyi dokumentumok készitéséhez sziikséges a képzd intézmény altal valasztott és te-
lepitett programok,

e pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adoébevallési, szamlazasi stb. miiveletek elektro-
nikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek,

e haldzati nyomtato hasznalatat, dokumentalas célii hasznalatra.

A vizsga befejezése utan a vizsgadzok munkdjat név szerint archivalni kell (f4jl-név szerint), ill.
a vizsgazok altal elvégzett feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkészilt
feladatmegoldas(oka)t vizsgazok szerint kiilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatéro-
zott listdkat), melynek minden oldalat a lap aljan a szignoval kell hitelesiteni. A nyomtatasnak
¢és a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie.
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9. A vizsgatevékenyséosek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidoszakokra vo-
natkozo sajatos feltételek:

Az agazatért felels miniszter itmutatot adhat ki honlapjan a projektfeladat mindharom vizsga-
részének tartalmdra.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok (A) és (B) részét célszerii egy vizsga-
napon végezni. A portfolio bemutatdsa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap kozott 30
napnal tobb id6 nem telhet el.

Jelen képzési és kimeneti kovetelmény alkalmazasa a szakképzésrdl szo6ld 2019. évi LXXX. torvény 11.§ (4)
bekezdése alapjan a jovahagyas napjat kovetd naptol kotelezo.

Csak Janos digitalisan alairta: Poloskei Gaborné
kultaréaért és innovacioért felelds miniszter nevében és megbizasabol helyettes allamtitkar
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