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m  A l t e r n a t í v  j á r m ű h a j t á s i  
t á j é k o z t a t ó  

PÉNZÜGYI-SZÁMVITELI ÜGYINTÉZŐ 

képzési tájékoztató 
 

 

Szakma neve: Pénzügyi-számviteli ügyintéző  

Ágazat neve: : Gazdálkodás és menedzsment  

Szakmajegyzék száma: 5 0411 09 01 

 

A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 

Iskolai előképzettség: alapfokú iskolai végzettség  

Alkalmassági követelmények  

Foglalkozásegészségügyi alkalmassági vizsgálat: nem szükséges  

Pályaalkalmassági vizsgálat a szakirányú oktatás megkezdése előtt: nem szükséges  
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Tantárgyak 
 

Munkavállalói ismeretek  

Gazdálkodási ismeretek  

Gazdasági számítások  

Pénzügy  

Irodai szoftverek alkalmazása  

Adózás   

Elektronikus bevallás   

Számvitel  

Számviteli esettanulmányok   

Számítógépes könyvelés   
 

A szakma ismertetése 
 
A pénzügyi és számviteli tudása alkalmassá teszi, hogy aktív és meghatározó tagja legyen a 
gazdálkodó szervezet pénzügyi menedzsmentjének. Kompetenciái birtokában kulcsszerepet 
játszik a pénzügyi és számviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellenőrzésében. Számítógépes 
programcsomagok, informatikai alkalmazások, irodai szoftverek és adatbázisok segítségével 
az előírásoknak megfelelően könyvelői, kontírozói, számlázási, ügyviteli és ügyintézői 
feladatokat végez, adóbevallást készít. Elvégzi a gazdálkodó szervezet adó- és járulékfizetési 
kötelezettségeihez kapcsolódó elektronikus ügyintézési feladatokat. Szóban és írásban 
kapcsolatot tart a vállalkozás pénzforgalmi szolgáltatójával. A szabályoknak megfelelően intézi 
a számlákkal és házipénztárral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az 
utalásokat. Nyilvántartja, kezeli a pénzügyi és számviteli bizonylatokat, iratanyagokat, 
megrendeléseket és szerződéseket. Egyezteti a bejövő és kimenő számlákat. A pénz- és 
hitelműveletekkel kapcsolatos ügyintézést végez.   
Összegyűjti, rendszerezi az értékelő munkához szükséges adatokat és információkat, erre 
alapozva statisztikai összeállításokat, előterjesztéseket készít. Szakmai irányítással befektetési 
döntések, vállalkozásfinanszírozási feladatok adminisztratív teendőit végrehajtja. 
Kezdeményezője a felhőalapú pénzügyi szolgáltatások alkalmazásának. Felelősségteljes és 
precíz munkája során mindvégig ügyel az adatkezelés, az informatikai biztonság normáinak 
betartására és az üzleti titok megőrzésére. Munkája során betartatja a munka-, környezet-, 
vagyon-, tűz-, balesetvédelmi és egészségügyi előírásokat. A környezettudatos 
tevékenységeket előnyben részesíti.  
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A szakképzettséggel rendelkező 
 

 érti és átlátja a gazdálkodó szervezet működését; 

 képes a számítógépes ügyviteli programok használatára; 

 ismeri és használja a kommunikációs csatornákat; 

 képessé válik a vállalkozások alapításával, működtetésével kapcsolatos adminisztratív 

feladatok ellátására; 

 elvégzi a bankszámlákkal kapcsolatos teendőket, a házipénztárral kapcsolatos 

feladatokat; 

 ellátja a vállalkozás adókötelezettségei teljesítéséhez kapcsolódó elektronikus 

ügyintézési feladatokat; 

 részt vesz a befektetési döntésekhez szükséges információ gyűjtésében; 

 közreműködik a projektek pénzügyi tervezésében; 

 

 ellátja a pénz- és hitelműveletekkel kapcsolatos ügyintézési feladatokat; 

 számítógépes programcsomag használatával könyvelési feladatokat lát el; 

 munkaköréhez kapcsolódó hagyományos és digitális dokumentumokat készít és 

rendszerez. 

 

 

A szakmai vizsga leírása, mérésének, értékelésének 

szempontjai  

Szakma megnevezése: Pénzügyi-számviteli ügyintéző  

Szakmai vizsgára bocsátás feltétele:  

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfólió elkészítése, valamint a vizsgaközpontnak 

történő leadása a szakmai vizsga megkezdése előtt legalább 10 nappal. A vizsgaközpont 

a portfólió leadására korábbi időpontot is meghatározhat.  

Valamennyi előírt képzési évfolyam eredményes teljesítése.  

Szakmához kötődő további sajátos követelmények: -  



 

4 
 

 

Központi interaktív vizsga   

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénzügyi-számviteli ügyintéző szakmai ismeret  

A vizsgatevékenység leírása:   

A vizsgatevékenység során jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a következő 

tanulási eredmények:  

• Vállalkozások gazdálkodási feladatai tanulási eredményei  

 vállalkozások gazdasági feladatainak (termelés, szolgáltatás jellemzése, 

minőségbiztosítás szerepe) értelmezése, innováció szerepe a vállalkozásoknál  

• Gazdálkodó szervezetek pénzügyi feladatai tanulási eredményei  

 pénzügyi rendszer, bankügyletek, pénzügyi szolgáltatások, belföldi és nemzetközi 

pénzforgalom lebonyolításával kapcsolatos fogalmak, események értelmezése  

 értékpapírok és értékpapírpiacok jellemzőinek megkülönböztetése  

 biztosítással kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztosítások 

megkülönböztetése  

 jövőérték számítással, jelenérték számítással kapcsolatos feladatok felismerése  

befektetési számítási feladatok felismerése  

 értékpapír hozam, árfolyamszámítási feladatok helyes megoldásának felismerése  

 

 

 a finanszírozáshoz kapcsolódó fogalmak, formái   

• Gazdálkodó szervezetek számviteli feladatai tanulási eredményei  

 mérlegkészítéssel kapcsolatos fogalmak  

 eredménykimutatással kapcsolatos fogalmak  

 számviteli beszámoló részei, információtartalma  

 gazdasági események könyvelése, könyvelési tételek szerkesztése, felismerése, 

kiegészítése  

• Adózáshoz kapcsolódó ismeretek a gazdálkodó szervezeteknél tanulási eredményei  

 adónemekhez kapcsolódó ismeretek  Feladattípusok:  

Feleletválasztás (igaz-hamis, egyszeres-, többszörös feleletválasztás, párosítás, 

csoportosítás, sorrendbe rendezés, numerikus érték megadására alapuló kérdés típus) 

az alábbi témakörökből:  

vállalkozások gazdasági feladatai, pénzügyi rendszer, bankügyletek, pénzügyi 

szolgáltatások, belföldi és nemzetközi pénzforgalom lebonyolításával, biztosítással 

kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, értékpapírok és értékpapírpiacok 

jellemzőinek megkülönböztetése, finanszírozási formák felismerése, azok lehetséges 

módjai, törlesztő tervhez kapcsolódó ismeretek, döntési helyzetek, adózási fogalmak, 

gazdasági események, mérlegkészítéshez, eredménykimutatáshoz kapcsolódó 

fogalmak.  
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Számításos, feleletalkotási feladatok [Hiányos mondat kiegészítése, gazdasági 

események könyvelése (tárgyi eszközökkel kapcsolatos elszámolások, vásárolt 

készletek, jövedelem-elszámolás, költségelszámolás, saját termelésű készletekkel 

kapcsolatos elszámolások, pénzügyi és hitelműveletek, kötelezettségekkel kapcsolatos 

elszámolások, eredmény megállapítása). Finanszírozási alternatívákhoz kapcsolódó, 

valuta-, deviza műveletek, döntési helyzetek és rövid pénzügyi, adó, számviteli témájú 

esettanulmány értelmezése feladatok megoldása. Jövőérték és jelenérték számítás, 

befektetési és finanszírozási döntések, értékpapírokkal kapcsolatos számítási feladatok 

felismerése.].  

Mindegyik feladattípus esetében az interaktív vizsgarendszer által előre megadott 

válaszlehetőségek közül kell kiválasztani a megfelelő válaszokat.  

A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 120 perc  

A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül: 30 %  

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:  

Az értékelés a központi interaktív vizsga összeállított javítási-értékelési útmutatója 

alapján történik. Az értékelés %-os formában történik.   

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgázó a megszerezhető összes 

pontszám legalább 40%-át elérte.   

A négy tanulási egységből egybefüggő feladatsor készül, ahol a vizsgatevékenységen 

elérhető maximális pontszám az alábbiak szerint oszlik meg.  

 Vállalkozások gazdasági feladatai:          15 %  

 Gazdálkodó szervezetek pénzügyi feladatai:       35 %   

 Gazdálkodó szervezetek számviteli feladatai:      35 %   

 Adózáshoz kapcsolódó ismeretek a gazdálkodó szervezeteknél:  15 %  

Projektfeladat  

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénzügyi-számviteli ügyintéző projektfeladat  

A vizsgatevékenység leírása:   

A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészeket tartalmaz  

A) Számítógépes könyvelés és analitika készítése: integrált könyvelési rendszer, 

pénzügyi, készlet, tárgyi eszköz alrendszer segítségével egy szimulált vállalkozás 

könyvelésének nyitása, és gazdasági eseményeinek főkönyvi és analitikus elszámolása  

feladatlap alapján az alábbi témakörökből: nyitás, nyitás utáni rendezés, számlák 

analitikus rögzítése, bankbizonylat rögzítése, pénztárbizonylatok rögzítése, bérfeladás, 

új dolgozó rögzítése és bérszámfejtése (határozatlan idejű munkaviszony és határozott 

idejű (megbízásos) munkaviszony), készletek analitikus nyilvántartása, tárgyi eszközök 

analitikus nyilvántartása.  
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B) Elektronikus bevallás gyakorlata: 3 nyomtatvány kitöltése a következő 

témakörökben, valamint a hozzájuk kapcsolódó számítási feladatok elvégzése:  

 A munkáltató vagy a kifizető által foglalkoztatott biztosítottak adatairól szóló bejelentő 

és változásbejelentő adatlap (T1041)  

  Bejelentő és változásbejelentő elektronikus adatlap az egyszerűsített 

foglalkoztatásról szóló 2010. évi LXXV. törvény értelmében a 2010. augusztus 1jét 

követően létesített egyszerűsített foglalkoztatás adatairól (T1042E)  

−  Havi bevallás a kifizetésekkel, juttatásokkal összefüggő adóról, járulékokról és egyéb 

adatokról, valamint a szakképzési hozzájárulásról (08-as bevallás)  

−  Bevallás a kiegészítő tevékenységet folytatónak nem minősülő egyéni vállalkozó és 

a mezőgazdasági őstermelő szociális hozzájárulási adó és járulék kötelezettségeiről  

(58-as) bevallás  

−  Átvezetési és kiutalási kérelem az adószámlán mutatkozó túlfizetéshez (ATVUT17-

es bevallás)  

−  Bevallás a személyi jövedelemadó, a járulék, az egyszerűsített közteherviselési 

hozzájárulás, a szociális hozzájárulási adóról, mindezek helyesbítéséről, 

önellenőrzéséről (évszámSZJA)   

−  Bevallás egyes adókötelezettségekről az államháztartással szemben (01-es 

bevallás)  

−  A munkáltató, kifizető összesített igazolása a személyi jövedelemadó bevalláshoz 

(M30-as bevallás)  

 

 

−  Bejelentő lap a társadalombiztosítás ellátásaira jogosultakról (T1011U-s bevallás)  

−  Általános forgalmi adó bevallás (65-ös bevallás)  

−  Bevallás a helyi iparűzési adóról állandó jellegű iparűzési tevékenység esetén 

(HIPAK)  

−  Adatlap munkáltatótól származó jövedelemről, az adó és adóelőleg levonásáról a 

munkaviszony megszűnésekor (Adatlap évszám)  

−  A kisadózó vállalkozók tételes adójának éves bevallása (KATA)  

−  Nyilatkozat a nulla értékadatú bevallás kiváltásáról (NY-es bevallás)  

−  GJADO (Adatlap a gépjárműadóval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy 

szüneteltetés igénybevételének bejelentéséhez)  

A bevallási nyomtatványok tartalma akkor is számonkérhető, ha időközben más szám 

vagy elnevezés alatt kell a bevallást elkészíteni.  

C) Portfólió bemutatása  

A tanuló a 11-13. évfolyamon, vagy a kizárólag szakmai vizsgára történő felkészítésben 

résztvevő a tanulmányi idő alatt készíti el a digitális portfóliót (a továbbiakban: 

portfólió), amely bemutatja egyéni tanulási útját és személyiségének fejlődését. A 

portfólió kötelező és választható elemeket tartalmaz.  
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A portfólió célját, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatóval közösen, a 

tanulmányi idő alatt kell egyeztetni.  

Az egységbe szerkesztett portfóliót a vizsgaközpont által megjelölt tárhelyre kell 

feltölteni. A vizsgaközpontnak biztosítania kell a vizsgabizottság részére a portfóliók 

áttekintésének lehetőségét a Portfólió bemutatása vizsgarész megkezdése előtt. Az 

egységbe szerkesztett portfólió minimális tartalma az önéletrajz, legalább hat 

kidolgozott szakmai portfólió téma és a vizsgázó által írt reflexió.  

A portfólió tartalma:   

Kötelező elemek a szakmai tartalomhoz:  

• egy vállalkozás szervezetének, külső-belső környezetének bemutatása  

• egy magánszemély által fizetett adók és járulékok bemutatása (személyi 

jövedelemadó, helyi adó, gépjárműadó és járulékok)   

• egy vállalkozás adózási tevékenységének bemutatása (pl. jövedelem típusú adó, 

általános forgalmi adó, cégautó adó, stb.)  

• egy gazdasági szereplő pénzügyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések, 

pénzügyi döntéseihez kapcsolódó finanszírozási lehetőségei (pl. hitelezési eljárás 

bemutatása tőketörlesztési feltételekkel, speciális finanszírozás -lízing, faktorálás, 

bankszámla választás, nemzetközi fizetési forgalommal kapcsolatos ügyletek, 

beruházási döntések bemutatása gazdasági számításokkal stb.)  

 

 

• értékpapírokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapírok, mint a befektetések egyik 

formája, melyiket és miért válasszam, értékpapírszámla, Magyar Államkincstárnál 

vezetett számla stb.)  

• gazdálkodó szervezet működését bemutató számviteli információ (pl. számviteli 

politika tartalma, tárgyi eszköz-, készletgazdálkodás, beszámolási kötelezettség, 

mérleg elemző bemutatása, eredménykimutatás értelmezése) Választható tartalmú 

elemek:  

• a tanulási eredményekhez kapcsolódó, a tanulói teljesítmények bizonyítékául 

szolgáló, a tanuló egyéniségét kifejező – az egyeztetett portfólió-struktúrával 

összhangban álló – elem feltöltése, pl.:  

− egy-egy önálló projektfeladat bemutatása, dokumentumai  

− vállalt kiselőadás(ok)bemutatása, dokumentumai és önreflexió 

megfogalmazása a reflexiós ciklus szerint (mi történt; mi volt jó, mi volt 

rossz; hogyan fogom legközelebb csinálni stb.)  

− a felhő-szolgáltatásokban és mobil alkalmazásokban való jártasság 

bemutatása, dokumentálása (pl. saját ügyfélkapu készítésének menete, e-

banki szolgáltatás igénybevétele)  
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− szakmai rendezvényen, versenyen való részvétel bemutatása, 

dokumentálása és önreflexió megfogalmazása a reflexiós ciklus szerint  

− önéletrajz, motivációs levél készítése egy álláspályázathoz − 

egyéb, a szakképző intézmény által jóváhagyott tartalom  

A szakirányú oktatás képzési ideje alatt minden félévben legalább 2 

dokumentumnak (portfólió elemnek) kell elkészülnie, kivéve a kizárólag szakmai 

vizsgára történő felkészítés képzési szakaszát, ahol félévente 3 dokumentum 

(portfólió elem) elkészítése kötelező. A portfólió elemeit a vizsgázó – a szakképző 

intézmény által előre meghatározott szempontrendszer alapján – előadás 

(prezentáció) formájában mutatja be. Az előadás minimum 12, maximum 15 diát 

tartalmaz. Legalább hat portfólió elemet a kötelező szakmai tartalommal kell 

elkészíteni, és az előadás során ezek közül legalább egyet részletesen be kell 

mutatni. Az előadást követően a vizsgabizottság és a vizsgázó szakmai megbeszélést 

folytatnak a portfólió egy-egy eleméhez kapcsolódóan.  

A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 185perc A) 

Vizsgarész: Számítógépes könyvelés és analitika készítése 90 perc  

B) Vizsgarész: Elektronikus bevallás gyakorlata 75 perc  

C) Vizsgarész: Portfólió bemutatása 20 perc (ebből a portfólió bemutatása 15 perc, a 

szakmai megbeszélés 5 perc)  

A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül: 70% A) Számítógépes könyvelés és 

analitika készítése vizsgarész aránya a vizsgatevékenységen belül: 40%  

B) Elektronikus bevallás gyakorlata vizsgarész aránya a vizsgatevékenységen belül: 40%  

C) Portfólió bemutatása vizsgarész aránya a vizsgatevékenységen belül: 20 %  

 

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:  

Az A) és B) vizsgarészek javítása és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési 

útmutató alapján történik.  

A C) Portfólió bemutatása vizsgarész értékelésének szempontjai:  

• Szakmai tartalom (megfelelés az előre meghatározott szakmai elvárásoknak): 60%  

• A kiselőadás felépítése (megfelelés az előre meghatározott szempontoknak): 5%  

• A kiselőadás érthetősége, tagoltsága (bevezetés, tárgyalás, összegzés): 5%  

• Szaknyelv használata, szakmai kifejezőképesség: 10%  

• A szemléltetés kreativitása: 5%  

• Reflexió, a kérdésekre adott válaszok minősége: 15%  

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgázó valamennyi vizsgarészből külön-

külön legalább 40%-os teljesítményt nyújtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén azt 

a vizsgarészt kell megismételni, amelynél a vizsgázó teljesítménye nem érte le a 40%-

ot.  

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges személyi feltételek:   
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A központi interaktív vizsga és a projektfeladat bemutatásának teljes időtartama alatt – 

írásos felhatalmazással bíró – rendszergazda jelenléte szükséges.  

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges tárgyi feltételek:  

Központi interaktív 

vizsgatevékenység  

Számítógép, illetve mobil IT-eszközök  

Internet hozzáférés, wi-fi  

Számológép, íróeszköz – a tanuló biztosítja  

 Projektfeladat 

vizsgatevékenység  

Számítógép, illetve online műveletek végzésére alkalmas IT eszközök 
Internet hozzáférés, wi-fi, projektor  

Nyomtató   

ÁNYK  

Pénzügyi, számviteli, könyvelési, bérügyi, adóbevallási, számlázási stb. 
műveletek elektronikus intézéséhez szükséges alkalmazások/szoftverek  

Jogtár  

 

A vizsgatevékenységek alóli felmentések speciális esetei, módja, és feltételei: -  

A szakmai vizsga eredményébe az ágazati alapvizsgát az alábbi súlyaránnyal kell beszámítani: 

Ágazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%  

A vizsgán használható segédeszközökre és egyéb dokumentumokra vonatkozó részletes 

szabályok:  

Számítógépes könyvelés és analitika készítése és Elektronikus bevallás gyakorlata során 

a feladatban meg kell nevezni a vonatkozó jogszabályrészletet (a hozzá tartozó képlettel), 

és – tájékoztató jelleggel – mellékelni kell az adott feladathoz.  

 

 

A központi interaktív vizsga minden vizsgafeladatát a vizsgázók számítógépes 

tanteremben számítógépen készítik – írásos felhatalmazással bíró – felügyelő oktató 

jelenlétében.   

Az interaktív számítógépes vizsgafeladatok lebonyolításához minden vizsgázó részére 

biztosítani kell:  

• saját vizsgahelyi útmutatót, mely figyelembe veszi a helyi körülményeket,   

• vírusmentes és a korábbi gyakorlati feladatoktól megtisztított IT eszközöket,   

• az elektronikus bevallások készítéséhez szükséges nyomtatványkitöltő 

keretprogramot, nyomtatványokat, valamint azok kitöltési útmutatóját,   

• hálózati nyomtató használatát, dokumentálás célú használatra.   

Az interaktív vizsgatevékenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése után a 

vizsgázók munkáját név szerint archiválni kell (fájl-név szerint), ill. a vizsgázók által 

elvégzett feladatokat külön-külön CD/DVD-re is el kell menti. Az elkészült 

feladatmegoldás(oka)t vizsgázók szerint külön ki kell nyomtatni (csak a feladatban 

meghatározott listákat), melynek minden oldalát a lap alján szignóval kell hitelesíteni. A 



 

10 
 

nyomtatásnak és a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését követő 60 percen belül 

meg kell történnie.   

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidőpontjaira, a vizsgaidőszakokra 

vonatkozó sajátos feltételek:  

Az ágazatért felelős miniszter útmutatót adhat ki a honlapján a projektfeladat mindhárom 

vizsgarészének tartalmára.  

A központi interaktív vizsga, valamint a projektfeladatok A) és B) részét célszerű egy 

vizsganapon végezni. A C) Portfólió bemutatása másik vizsganapon történjen. A két 

vizsganap között 30 napnál több idő nem telhet el.  
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