PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

képzési tajékoztato

Szakma neve: Pénzigyi-szamviteli ligyintézé
Agazat neve: : Gazddlkodas és menedzsment

Szakmajegyzék szama: 5 0411 09 01

A szakképzésbe torténd belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség
Alkalmassagi kovetelmények
Foglalkozasegészségligyi alkalmassagi vizsgdlat: nem szlikséges

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyu oktatas megkezdése el6tt: nem szikséges




Tantargyak

Munkavallaléi ismeretek
Gazdalkodasi ismeretek
Gazdasagi szamitasok
Pénziigy

Irodai szoftverek alkalmazasa
Addzas

Elektronikus bevallas
Szamwvitel

Szamviteli esettanulmanyok
Szamitogépes konyvelés

A szakma ismertetése

A pénzigyi és szamviteli tudasa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatarozé tagja legyen a
gazdalkodd szervezet pénziigyi menedzsmentjének. Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet
jatszik a pénzligyi és szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellenGrzésében. Szamitdgépes
programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbazisok segitségével
az el6irdsoknak megfeleléen konyveldi, kontirozdi, szamlazasi, Ggyviteli és Ugyintézdi
feladatokat végez, addbevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet add- és jarulékfizetési
kotelezettségeihez kapcsolddé elektronikus lgyintézési feladatokat. Széban és irasban
kapcsolatot tart a vallalkozas pénzforgalmi szolgaltatdjaval. A szabalyoknak megfelel6en intézi
a szamldkkal és hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az
utaldsokat. Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat,
megrendeléseket és szerz6déseket. Egyezteti a bejové és kimend szdmlakat. A pénz- és
hitelmUveletekkel kapcsolatos ligyintézést végez.

Osszegy(ijti, rendszerezi az értékel6 munkdahoz sziikséges adatokat és informacidkat, erre
alapozva statisztikai 6sszeallitdsokat, elGterjesztéseket készit. Szakmai iranyitassal befektetési
dontések, vallalkozasfinanszirozasi feladatok adminisztrativ teenddit végrehaijtja.
Kezdeményez@je a felhSalapu pénziigyi szolgaltatasok alkalmazasanak. Felelésségteljes és
preciz munkdja soran mindvégig ligyel az adatkezelés, az informatikai biztonsag normainak
betartasara és az lizleti titok meg6rzésére. Munkaja soran betartatja a munka-, kérnyezet-,
vagyon-, t(iz-, balesetvédelmi és egészségligyi elSirasokat. A kérnyezettudatos
tevékenységeket elényben részesiti.




A szakképzettséggel rendelkezé

o érti és atlatja a gazddlkodo szervezet miikodését;
o képes a szamitogépes lgyviteli programok hasznalatara;
e ismeri és haszndlja a kommunikacids csatornakat;

o képessé vdlik a vallalkozasok alapitasaval, mikodtetésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasara;

e elvégzi a bankszamldkkal kapcsolatos teendéket, a hazipénztarral kapcsolatos
feladatokat;

o ellatja a vallalkozas addkotelezettségei teljesitéséhez kapcsolddo elektronikus
Ugyintézési feladatokat;

o részt vesz a befektetési dontésekhez sziikséges informacio gydjtésében;

o kozremUkodik a projektek pénziigyi tervezésében;

o ellatja a pénz- és hitelmlveletekkel kapcsolatos ligyintézési feladatokat;
e szamitogépes programcsomag hasznalataval konyvelési feladatokat |t el;

e munkakdréhez kapcsoléddé hagyomanyos és digitalis dokumentumokat készit és
rendszerez.

A szakmai vizsga leirdasa, mérésének, értékelésének
szempontjai

Szakma megnevezése: Pénziigyi-szamuviteli Gigyintézé
Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfélid elkészitése, valamint a vizsgakdzpontnak
torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése el6tt legaldabb 10 nappal. A vizsgakdzpont
a portfolié leaddsara korabbi id6pontot is meghatarozhat.

Valamennyi el8irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

Szakmdahoz k6t6d6 tovabbi sajatos kovetelmények: -




Kozponti interaktiv vizsga

7 s

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakmai ismeret
A vizsgatevékenység leirasa:

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kévetkez6
tanulasi eredmények:

» Vidllalkozasok gazdalkodasi feladatai tanuldsi eredményei
vallalkozdsok gazdasdgi feladatainak (termelés, szolgdltatdas jellemzése,
min&ségbiztositas szerepe) értelmezése, innovacid szerepe a vallalkozasoknal
* Gazdalkodé szervezetek pénziigyi feladatai tanulasi eredményei
pénziigyi rendszer, banklgyletek, pénziigyi szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkozi
pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események értelmezése
értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzGinek megkiilonboztetése
biztositdssal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- és nem életbiztositasok
megkiilonboztetése
jovGérték szamitassal, jelenérték szamitassal kapcsolatos feladatok felismerése
befektetési szamitasi feladatok felismerése

értékpapir hozam, arfolyamszamitasi feladatok helyes megoldasanak felismerése

a finanszirozashoz kapcsolddé fogalmak, formai

* Gazddlkodé szervezetek szamviteli feladatai tanuldsi eredményei
mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak
eredménykimutatdssal kapcsolatos fogalmak
szamviteli beszamold részei, informaciotartalma
gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése,
kiegészitése
* Adodzashoz kapcsolddo ismeretek a gazddlkodd szervezeteknél tanulasi eredményei
adénemekhez kapcsolddé ismeretek Feladattipusok:

Feleletvalasztdas (igaz-hamis, egyszeres-, tobbszords feleletvalasztds, parositas,
csoportositads, sorrendbe rendezés, numerikus érték megadasara alapuld kérdés tipus)
az alabbi témakdrokbdl:

vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénzlgyi rendszer, banklgyletek, pénzigyi
szolgdltatasok, belféldi és nemzetkozi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal
kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, értékpapirok és értékpapirpiacok
jellemz6inek megkiilonboztetése, finanszirozasi formdak felismerése, azok lehetséges
madjai, torlesztd tervhez kapcsolddd ismeretek, dontési helyzetek, addzasi fogalmak,
gazdasagi események, mérlegkészitéshez, eredménykimutatashoz kapcsolédd
fogalmak.




Szamitasos, feleletalkotasi feladatok [Hidnyos mondat kiegészitése, gazdasagi
események konyvelése (targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok, vasarolt
készletek, jovedelem-elszamolas, koltségelszdmolas, sajat termelésl készletekkel
kapcsolatos elszamoldsok, pénziigyi és hitelmdveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamoldsok, eredmény megallapitdsa). Finanszirozasi alternativdkhoz kapcsolédo,
valuta-, deviza m(iveletek, dontési helyzetek és rovid pénzligyi, add, szamviteli témaju
esettanulmany értelmezése feladatok megoldasa. JovGérték és jelenérték szamitas,
befektetési és finanszirozasi dontések, értékpapirokkal kapcsolatos szamitasi feladatok
felismerése.].

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal el6re megadott
valaszlehet6ségek kozil kell kivalasztani a megfelel§ vélaszokat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allé id6tartam: 120 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30 %
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga Osszedllitott javitasi-értékelési Utmutatdja
alapjan torténik. Az értékelés %-os formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzd a megszerezhetd Osszes
pontszam legalabb 40%-4t elérte.

A négy tanulasi egységbdl egybefiligg6 feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen
elérhetd maximalis pontszam az alabbiak szerint oszlik meg.

Villalkozasok gazdasagi feladatai: 15%
Gazdalkodé szervezetek pénzigyi feladatai: 35%
Gazddlkodé szervezetek szamviteli feladatai: 35%
Addzashoz kapcsolddé ismeretek a gazdalkodé szervezeteknél: 15 %

Projektfeladat
A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 projektfeladat
A vizsgatevékenység leirasa:

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

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer,
pénzigyi, készlet, targyi eszkdz alrendszer segitségével egy szimuldlt vallalkozas
kényvelésének nyitdsa, és gazdasagi eseményeinek f6kdnyvi és analitikus elszamoldsa
feladatlap alapjan az alabbi témakorokbdl: nyitds, nyitas utani rendezés, szamlak
analitikus rogzitése, bankbizonylat rogzitése, pénztarbizonylatok rogzitése, bérfeladas,
Uj dolgozé rogzitése és bérszamfejtése (hatdrozatlan idejd munkaviszony és hatarozott
idejl (megbizasos) munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartasa, targyi eszkdzok
analitikus nyilvantartdsa.




B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 3 nyomtatvany kitoltése a kovetkezd
témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolddo szamitasi feladatok elvégzése:

A munkaltatd vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6lé bejelenté
és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelent6 és vdltozasbejelenté elektronikus adatlap az egyszerUsitett
foglalkoztatasrél sz616 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1jét
kovetben létesitett egyszerUsitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

- Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefligg adordl, jarulékokrél és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzajarulasrél (08-as bevallas)

- Bevallds a kiegészit6 tevékenységet folytatonak nem mindsilé egyéni vallalkozo és
a mez6gazdasagi 6stermels szocidlis hozzajaruldsi add és jarulék kotelezettségeirdl
(58-as) bevallas

- Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozd tulfizetéshez (ATVUT17-
es bevallas)

- Bevallas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszer(sitett kdzteherviselési
hozzajarulas, a szociadlis hozzajaruldsi adordl, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérél (évszamSZJA)

- Bevallas egyes addkotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es
bevallas)

- A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado bevallashoz
(M30-as bevallas)

- Bejelent6 lap a tdrsadalombiztositds ellatasaira jogosultakrol (T1011U-s bevallas)
- Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)
- Bevallds a helyi ipar(izési adérdl allandé jellegli ipar(izési tevékenység esetén
(HIPAK)
- Adatlap munkaltatétél szarmazo jovedelemrdl, az adé és addelbleg levondsardl a
munkaviszony megsz(inésekor (Adatlap évszam)
- A kisaddz6 vallalkozdk tételes addjanak éves bevalldsa (KATA)
- Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasardl (NY-es bevallas)
- GJADO (Adatlap a gépjarmliaddval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlineteltetés igénybevételének bejelentéséhez)
A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhet6, ha id6kézben mas szam
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

C) Portfolio bemutatasa

A tanulé a 11-13. évfolyamon, vagy a kizardlag szakmai vizsgara torténé felkészitésben
résztvev6 a tanulmdnyi id6 alatt késziti el a digitalis portféliét (a tovabbiakban:
portfélio), amely bemutatja egyéni tanuldsi Utjat és személyiségének fejlédését. A
portfélié kotelez6 és valaszthaté elemeket tartalmaz.




A portfoliéd céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatdval kdzosen, a
tanulmanyi id6 alatt kell egyeztetni.

Az egységbe szerkesztett portféliot a vizsgakozpont altal megjeldlt tarhelyre kell
feltolteni. A vizsgakdzpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portfolidk
attekintésének lehetGségét a Portfolid bemutatdsa vizsgarész megkezdése elGStt. Az
egységbe szerkesztett portfélid6 minimalis tartalma az oOnéletrajz, legaldbb hat
kidolgozott szakmai portfélié téma és a vizsgdzé altal irt reflexid.

A portfolié tartalma:

Kotelezd elemek a szakmai tartalomhoz:

* egy vallalkozas szervezetének, kiils6-bels6 kornyezetének bemutatasa

* egy maganszemély altal fizetett adok és jarulékok bemutatdsa (személyi
jovedelemado, helyi add, gépjarmiadé és jarulékok)

* egy vallalkozas addézasi tevékenységének bemutatasa (pl. jovedelem tipusu adé,
altalanos forgalmi add, cégauto adé, stb.)

* egy gazdasagi szereplS pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések,
pénzigyi dontéseihez kapcsolddo finanszirozasi lehetbségei (pl. hitelezési eljaras
bemutatdsa t6ketorlesztési feltételekkel, specialis finanszirozas -lizing, faktoralas,
bankszamla valasztas, nemzetkozi fizetési forgalommal kapcsolatos Ugyletek,
beruhazasi dontések bemutatasa gazdasagi szamitasokkal stb.)

* értékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok, mint a befektetések egyik
formaja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.)

* gazddlkod6 szervezet mikodését bemutatd szamviteli informacid (pl. szamviteli
politika tartalma, targyi eszkoz-, készletgazddlkodds, beszdmolasi kotelezettség,
mérleg elemz6 bemutatasa, eredménykimutatas értelmezése) Valaszthaté tartalmu
elemek:

* a tanuladsi eredményekhez kapcsolédd, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul
szolgald, a tanuld egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfélid-strukturaval
0sszhangban allé — elem feltoltése, pl.:

- egy-egy 6nalld projektfeladat bemutatasa, dokumentumai

- vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai és Onreflexio
megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint (mi tortént; mi volt j6, mi volt
rossz; hogyan fogom legkdzelebb csinalni stb.)

- a felh8-szolgaltatdsokban és mobil alkalmazdsokban valé jartassag
bemutatdsa, dokumentdldsa (pl. sajat tgyfélkapu készitésének menete, e-
banki szolgdltatds igénybevétele)




- szakmai rendezvényen, versenyen valdé részvétel bemutatasa,
dokumentdlasa és 6nreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint
- Onéletrajz, motivacios levél készitése egy allaspdlyazathoz -
egyéb, a szakképzs intézmény altal jévahagyott tartalom
A szakiranyu oktatdas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2
dokumentumnak (portfélié elemnek) kell elkésziilnie, kivéve a kizardlag szakmai
vizsgara torténé felkészités képzési szakaszat, ahol félévente 3 dokumentum
(portfolié elem) elkészitése kotelezb. A portfélié elemeit a vizsgazd — a szakképz6
intézmény 3altal el6re meghatarozott szempontrendszer alapjan — elGadas
(prezentacio) formajaban mutatja be. Az el6adds minimum 12, maximum 15 diat
tartalmaz. Legaldbb hat portfélio elemet a kotelez6 szakmai tartalommal kell
elkésziteni, és az el6adds soran ezek kozil legaldbb egyet részletesen be kell
mutatni. Az el6adast kdvetSen a vizsgabizottsag és a vizsgdzé szakmai megbeszélést
folytatnak a portfdlié egy-egy eleméhez kapcsoldddan.
A vizsgatevékenység végrehajtdsara rendelkezésre allé6 idGtartam: 185perc A)
Vizsgarész: Szamitogépes konyvelés és analitika készitése 90 perc
B) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata 75 perc
C) Vizsgarész: Portfolio bemutatasa 20 perc (ebbdl a portfélié bemutatasa 15 perc, a
szakmai megbeszélés 5 perc)
A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70% A) Szamitogépes konyvelés és
analitika készitése vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40%
B) Elektronikus bevallds gyakorlata vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40%
C) Portfélié bemutatasa vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen belil: 20 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgarészek javitasa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési
Utmutato alapjan torténik.

A C) Portfélié bemutatdsa vizsgarész értékelésének szempontjai:

* Szakmai tartalom (megfelelés az el6re meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
* Akisel6adas felépitése (megfelelés az el6re meghatarozott szempontoknak): 5%

* Akisel6adds érthet&sége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 0sszegzés): 5%

* Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejez6képesség: 10%

* Aszemléltetés kreativitasa: 5%

* Reflexid, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%

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

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsdhoz szlikséges személyi feltételek:




A kézponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatdsanak teljes idGtartama alatt —
irasos felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte sziikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitogép, illetve mobil IT-eszkdzok

Kozponti interaktiv e s o
P Internet hozzaférés, wi-fi

vizsgatevekenység e e e
Szamoldgép, iréeszkdz — a tanuld biztositja

Szamitogép, illetve online miveletek végzésére alkalmas IT eszkdzok
Internet hozzaférés, wi-fi, projektor

Nyomtatd

ANYK

Pénzigyi, szamviteli, konyvelési, bérlgyi, addbevallasi, szamlazasi stb.
mdveletek elektronikus intézéséhez szukséges alkalmazasok/szoftverek

Projektfeladat
vizsgatevékenység

Jogtar

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

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

A vizsgan hasznalhatd segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozé részletes
szabalyok:

Szamitogépes konyvelés és analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata soran
a feladatban meg kell nevezni a vonatkozo jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlettel),
és — tajékoztatd jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatdt a vizsgdzdk szamitogépes
tanteremben szamitégépen készitik — irdsos felhatalmazassal biré — felligyel6 oktatéd
jelenlétében.

Az interaktiv szamitdgépes vizsgafeladatok lebonyolitdsdahoz minden vizsgazd részére
biztositani kell:

* sajat vizsgahelyi utmutatét, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,

* virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktél megtisztitott IT eszkdzoket,

* az elektronikus bevalldsok készitéséhez szikséges nyomtatvanykitolté
keretprogramot, nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési utmutatéjat,

* halézati nyomtatd hasznalatat, dokumentalas célu hasznalatra.

Az interaktiv vizsgatevékenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a
vizsgdzék munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. a vizsgdzék altal
elvégzett feladatokat kulon-kilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkészilt
feladatmegoldas(oka)t vizsgdzok szerint kilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban
meghatdrozott listakat), melynek minden oldalat a lap aljan szigndval kell hitelesiteni. A




nyomtatdsnak és a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen belll
meg kell torténnie.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidGszakokra
vonatkozo sajatos feltételek:

Az dgazatért felel6s miniszter Gtmutatét adhat ki a honlapjan a projektfeladat mindharom
vizsgarészének tartalmara.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok A) és B) részét célszer(i egy
vizsganapon végezni. A C) Portfélio bemutatdsa masik vizsganapon torténjen. A két
vizsganap kozott 30 napnadl tobb id6 nem telhet el.
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