VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
képzési tajékoztato

Szakma neve: Vallalkozasi ligyviteli Ugyintézé
Agazat neve: : Gazdalkodas és menedzsment

Szakmajegyzék szama: 5 0411 09 02

A szakképzésbe torténd belépés feltételei

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

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyu oktatas megkezdése el6tt: nem sziikséges




Tantargyak

Munkavallaléi ismeretek

Uzleti adminisztracio
Pénzforgalmi nyilvantartasok

Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa
Munkaerd-gazdalkodas

Adodzasi ismeretek

Koényvvezetési alapismeretek
Szovegbevitel szamitégépen
Dokumentumszerkesztés

Titkari Gigyintézés

Ugyfélszolgalati kommunikacié
Kommunikacio a titkari munkaban

A szakma ismertetése

A vallalkozas tgyintéz6i feladatait jellemzGen a kkv. szektorban latja el. Ellatja a vallalkozas
Ugyviteli feladatait, szakmai Utmutatas alapjan kozrem(ikodik a pénziigyi feladatok
teljesitésében. Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, Ggyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat,
leveleket, dokumentumokat elkésziti, kezeli. VezetGi irdnymutatasnak megfelelGen
kdzremUkodik a vallalkozds szabalyzatainak elkészitésében, figyelemmel kiséri azok
vdltozasait. Nyilvantartdsokat vezet a megrendelésekrél, szerz6désekrél, bejové szamlakrol.
Elldtja az értékesitéssel kapcsolatos, rabizott feladatokat. Egyezteti a bejové és kimend
szamldkat. Szakmai Utmutatdssal részt vesz a hitelezés és pénzligyi tervezés el6készitésében.
Az el6irasoknak megfelel6en elvégzi a koltségszamitasi feladatokat, a leltarozast, és az ehhez
kapcsolddé feladatokat megszervezi. A véllalkozds szabdlyzatainak megfelel6en ellatja a
finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladatait. Kozrem(kodik a vallalkozas tzleti
tervének elkészitésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolédé elektronikus
nyilvantartasokat, iratanyagokat. EI6késziti a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat, azokat kezeli és rendszerezi. Ellatja a konyveléshez, ellen6rzéshez
kapcsolddd, vallalkozason beliili teend6ket. Jogszabalyi el6irasnak megfeleléen elkésziti a
vallalkozas bevallasait, azokat szakmai ellen6rzés utan elektronikus Uton bekildi, és részt vesz
a hatdsagi ellenérzések lebonyolitasaban. Feltérképezi és nyomon koveti az aktualis
tamogatasi lehet6ségeket. Hasznalja a feladatellatashoz sziikséges irodai eszk6zbket és
Ugyviteli szoftvereket. Ellatja a feladatkorébe tartozé irodai készletgazdalkodasi és
reprezentdcids feladatokat. Uzleti céli rendezvényeket, megbeszéléseket szervez, ennek
dokumentacidjat elkésziti és kezeli. Betartja az adatok és Uzleti titkok védelmére, valamint az
informdcio- biztonsagra vonatkozo elSirdsokat. Munkaja soran betartja a munka-, kérnyezet-,
vagyon-, t(iz-, balesetvédelmi és egészségligyi elSirdsokat. A kérnyezettudatos
tevékenységeket el6nyben részesiti.




A szakképzettséggel rendelkezé

képes ellatni a vallalkozdsok miikodtetéséhez sziikséges gazdasagi folyamatok terén a
rabizott adminisztrativ feladatokat;

irodai, illetve vezetGi asszisztensi feladatokat lat el;

kapcsolattartashoz sziikséges iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat készit,
szerkeszt, kezel;

vezeti a vallalkozdsok nyilvantartasait;

kozrem(ikodik a kiilonféle szabdlyzatok elkészitésében;

részt vesz egyes finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladataiban;
feltérképezi és nyomon koveti az aktualis tamogatdsi lehet6ségeket;
kozrem(ikodik a vallalkozas Uzleti tervének elkészitésében;

el6késziti a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok iratait, azokat
kezeli és rendszerezi;

kapcsolatot tart munkatarsakkal, Ggyfelekkel, partnerekkel, kiils6é szervezetekkel;

szervezeten bellli és kivili rendezvényeket, programokat szervez.




A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének
szempontjai

Szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli Gigyintézé
Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolid elkészitése, valamint a
vizsgakdzpontnak torténé leaddsa a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 10 nappal. A
vizsgakozpont a portfolid leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

Valamennyi el6irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

Szakmahoz két6d6 tovabbi sajatos kovetelmények: -

Ko6zponti interaktiv vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 szakmai ismeret

A vizsgatevékenység leirasa

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kdvetkez6 tanulasi
eredmények:

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa és munkaer6-gazdalkodasa tanuldsi eredményei
vdllalkozdsok gazdasagi feladatainak értelmezése

munkaviszony nyilvantartadsdanak dokumentumai és azok tartalma

vallalkozasi formak, vallalkozasok miikodtetése, lizleti tervezése

Kis- és kozépvallalkozasok lzletvitele tanuldsi eredményei

pénz id6értékéhez kapcsolodo egyszeri feladatok értelmezése, torleszts tervek
valuta-deviza mdveletek, konverzid

befektetésekhez kapcsolédd dontések

pénzforgalom szabalyai, fizetési médok elméleti ismeretek

hazipénztar kezelési szabalyainak ismerete

bankbizonylatok kitoltése, banki atutalas kezdeményezése, adatok felvitele

az értékpapirok fajtdi kozotti kiilonbség, arfolyam- és hozamszdmitas

a vallalkozas miikodésének finanszirozasa

Kis- és kozépvallalkozasok konyvvezetése tanuldsi eredményei




gazdasagi események kontirozdsa (targyi eszkozok, készletek beszerzése, munkabér, készletek
értékesitése, termelési folyamat, koltségelszamolas témakordkben)

mérleg értelmezése, hianyzé mérlegsorok kiegészitése, informacidk keresése
eredménykimutatas értelmezése, hianyzé adatok keresése

szamviteli beszamold részei, informaciotartalma

Addbzashoz kapcsolodé ismeretek a gazdalkodd szervezeteknél tanuldsi eredményei
adozassal kapcsolatos feladatok

szamla ellenérzése

Kommunikacio a titkari munkdban a vallalkozasnal tanulasi eredményei

rendezvények szervezése és lebonyolitasa lzleti kommunikacid, kapcsolattartas
Feladattipusok:

Feleletvalasztas (alternativ valasztas, tobbszords vélasztas, vélaszok illesztése), egymashoz
rendelés, igaz-hamis allitasok, hianyzé elemek, kapcsolatok kiegészitése, fogalmak
kivalasztasa, felismerése (a vallalkozdsok gazdasagi feladatai, vallalkozasi formak,
vallalkozasok m(ikodtetése, pénzforgalom elméleti ismeretek, gazdasagi események
kontirozasa, mérlegértelmezés, eredménykimutatas értelmezése, szamviteli beszamold
készitése, értékpapirok fajtai témakorokbdl 6sszedllitva)

Dontési, elemzési és értelmezési feladatok (a pénz id6értéke, valuta-deviza miveletek,
értékpapir-m(iveletek, torleszts terv, befektetési dontések, addézdssal kapcsolatos feladatok,
gazdasagi események kontirozdsa, hidnyzé mérlegsorok megallapitasa, értelmezése,
eredménykimutatds értelmezése, vallalkozasok miikodésének finanszirozasa, rendezvények
szervezése, lebonyolitdsa, Uzleti kommunikacio, kapcsolattartas témakoroket tartalmazza)

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allé idGtartam: 120perc
A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgan belil: 30%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: Az értékelés a kdzponti interaktiv vizsga
Osszeallitott javitasi-értékelési Utmutatdja alapjan torténik.

A vizsgatevékenység leirasdban szerepld feladattipusokbdl — és altaluk szamonkért tanulasi
egységekbdl - egybefliggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen elérhet§ maximalis
pontszam az alabbiak szerint oszlik meg.

Feleltvalasztas, egymashoz rendelés, igaz-hamis allitasok, hianyzé elemek, kapcsolatok
kiegészitése, fogalmak kivalasztasa, felismerése feladattipusok: 50 %

Dontési, elemzési és értelmezési feladatok: 50%




A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzd a megszerezhet6 6sszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte Az értékelés %-os formaban torténik.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 projektfeladat
A vizsgatevékenység leirasa

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

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata

Két nyomtatvany kitoltése a kdvetkez6 témakdrdkben, valamint a hozzajuk kapcsolddé
szamitasi feladatok elvégzése:

A munkaltaté vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz616 bejelentd és
vdltozasbejelent6 adatlap (T1041)

Bejelent( és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszer(sitett foglalkoztatasrdl szold
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetben létesitett egyszer(sitett
foglalkoztatas adatairél (T1042E)

Havi bevall3s a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggé adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrdl (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészit6 tevékenységet folytatonak nem mindsilé egyéni vallalkozo és a
mez6gazdasagi Gstermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

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

Bevallds a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszer(sitett kozteherviselési hozzajarulas,
a szocidlis hozzajarulasi adérél, mindezek helyesbitésérél, onellenbrzésérél (évszamSZIA)

Bevallds egyes adokotelezettségekrél az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltatd, kifizet6 dsszesitett igazolasa a személyi jovedelemadé bevalldashoz (M30-as
bevallas)

Bejelentd lap a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrél (T1011U-s bevallas) Altalanos
forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)




Bevallds a helyi iparizési adérdél allandé jellegli ipar(izési tevékenység esetén (HIPAK)

Adatlap munkaltatétél szarmazé jovedelemrdl, az add és addelbleg levondsardl a
munkaviszony megsz(inésekor (Adatlap évszam)

A kisad6z6 véllalkozék tételes addjanak éves bevalldsa (KATA)
Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasardl (NY-es bevallas)

GJADO (Adatlap a gépjarmiaddval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
sziineteltetés igénybevételének bejelentéséhez)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdamonkérhetd, ha id6kdzben mas szam
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése

A megadott véllalkozas bizonylatai segitségével készitse el a kovetkezGket: nyitas; a
leggyakrabban el6forduld gazdasagi események konyvelése; a leggyakrabban eléforduld
gazdasagi események konyvelési tételeinek felsoroldsa; pénztarkonyv vagy napléfékonyv
alapnyilvantartas; részletezd nyilvantartasok vezetése. Bizonylat és dokumentum készitése a
pénzforgalom és a pénzkezelés gyakorlata és munkaerG-gazdalkodas a gyakorlatban, a
szamlakiallitas gyakorlata, titkari Ggyintézés feladatai témakor tanulasi eredményekhez
kapcsoloddan.

(C) Portfélié bemutatasa

A tanulé a 11-13. évfolyamon, vagy a kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben
résztvevd a tanulmanyi idGszaka alatt késziti el a digitalis portfolidt (a tovabbiakban:
portfélio), amely bemutatja egyéni tanulasi utjat és személyiségének fejl6dését. A portfolid
kotelezb és valaszthaté elemeket tartalmaz.

A portfélio céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatdval a tanulmanyi idé alatt kell
egyeztetni, aki vezeti a tanuldt a portfélio elkészitésében és az (6n)reflexidk
megfogalmazasaban.

Az egységbe szerkesztett portfoliodt a vizsgakdzpont altal megjeldlt tarhelyre kell feltolteni. A
vizsgakozpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portfélidk attekinthet6ségének
lehet6ségét a Portfdlié bemutatasa vizsgarész megkezdése el6tt. Az egységbe szerkesztett
portfélid minimalis tartalma az 6néletrajz, legalabb hat kidolgozott szakmai portfélié téma és
a vizsgazo altal irt reflexid.

A portfélié tartalma:

Kotelezd elemek a szakmai tartalomhoz:




hivatalos vagy lizleti esemény megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok bemutatasa, dokumentalasa (hivatalos
vagy lzleti esemény leirdsa, forgatdkdnyve, rendezvény targyi és személyi
feltételei, vendéglatas megszervezése, szolgaltatdsok megrendelése, meghivo,
program, koltségkalkulacié stb.),

. az oktatoval egyeztetett tartalommal és strukturdban
digitalis formaban elkészitett tizleti terv/tervfejezet

. egy vallalkozas munkaer6-gazdalkoddasaval kapcsolatos
gyakorlati feladat bemutatdsa

. Uzleti életben torténd levelezés bemutatdsa elkészilt
dokumentumok alapjan, kiemelten a papir nélkiili kommunikacios formak, online
felliletetek és visszajelzések haszndlatdra e titkari feladatok bemutatdsa,
dokumentaldsa e irodai szamitégépes programcsomag alkalmazasa Vélaszthaté
tartalmu elemek:

A tanulasi eredményekhez kapcsolddd, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul szolgald, a
tanuld egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfélid-strukturaval 6sszhangban allé — elem
feltoltése, pl.:

. Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalyazathoz

. egy-egy onallé projekt feladat bemutatasa, dokumentumai
. szakmai rendezvényen, versenyen valé részvétel
bemutatdsa, dokumentalasa és onreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus
szerint

. egyéb, a szakképz6 intézmény altal jovahagyott tartalom.

A szakiranyu oktatas képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2 dokumentumnak
(portfolié elemnek) kell elkészilnie, kivéve a kizardlag szakmai vizsgara torténé felkészités
képzési szakaszat, ahol félévente 3 dokumentum (portfélié elem) elkészitése kotelezé.

A portféliot a vizsgdzé— el6re meghatarozott szempontrendszer alapjan — el6adas
(prezentacid) formajaban mutatja be.

Az el6adas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legaldbb hat portfélié elemet a
kotelez6 szakmai tartalommal kell elkésziteni, és az el6adas soran ezek kozil legaldabb egyet
részletesen be kell mutatni. Az el6adast kovet6en a vizsgabizottsag és a vizsgazd szakmai
megbeszélést folytatnak a portfdlio egy-egy eleméhez kapcsoléddan.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6é idGtartam: 170 perc

(A) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata — 60 perc




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

(©) Vizsgarész: Portfélié bemutatdsa — 20 perc (ebbdl a
portfélio bemutatdsa 15 perc, a szakmai megbeszélés 5 perc)

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belll: 70%

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata vizsgarész ardnya a
vizsgatevékenységen belil: 35%

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

(©) Portfolio bemutatdsa vizsgarész ardnya a
vizsgatevékenységen beliil: 20%

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

. Szakmai tartalom (megfelelés az el6re meghatdrozott
szakmai elvarasoknak): 60% e Az elGadas (prezentacio) felépitése (megfelelés az
el6ére meghatarozott szempontoknak): 5%

. Az elGadas érthetGsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas,
0sszegzés): 5%

. Szaknyelv hasznalata, szakmai kifejez6képesség: 10%
. A szemléltetés kreativitasa: 5%
. Reflexio, a kérdésekre adott valaszok minésége: 15%

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

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsahoz szlikséges személyi feltételek:

A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatdsanak teljes id6tartama alatt —irdsos
felhatalmazassal biré — rendszergazda jelenléte sziikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsahoz szlikséges targyi feltételek:
K6zponti interaktiv vizsga — a vizsgakozpont biztositja:

szamitogép

internet hozzaférés irodai szoftverek

pénzforgalmi szoftver




addbevallas kitolt6 szoftver

ANYK

Munkalgyi és HR nyilvantartd szamitdgépes szoftver lgyviteli szoftver
Ko6zponti interaktiv vizsga — a vizsgazd biztositja:

szdmoldgép irdeszkoz

Projektfeladat — a vizsgakozpont biztositja:

szamitogép

projektor internet hozzaférés

pénzigyi, szamviteli, kdnyvelési, bérligyi, adébevalldsi, szamlazasi stb. mliveletek
elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek

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

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

A vizsgan hasznalhato segédeszkdzokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes
szabalyok

A vizsgan a feladatban meg kell nevezni a vonatkozo jogszabalyrészletet (a hozza tartozd
képlettel) és — tajékoztatd jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgdzok szamitdgépes tanteremben
készitik — irasos felhatalmazassal biré — felligyel6 oktatd jelenlétében. A szamitdgépes
vizsgafeladatrészek lebonyolitdsahoz minden vizsgazo részére biztositani kell:

. sajat vizsgahelyi utmutatét, mely figyelembe veszi a helyi
korilményeket,

. virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktol
megtisztitott IT eszkozoket,

. az elektronikus bevallasok készitéséhez szlikséges
nyomtatvanykitolté keretprogramot, nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési
Utmutatojat,

. munkaligyi dokumentumok készitéséhez sziikséges a képz6

intézmény altal valasztott és telepitett programok,

. pénzlgyi, szamviteli, konyvelési, bérligyi, adébevallasi,
szamlazasi stb. mlveletek elektronikus intézéséhez sziikséges
alkalmazasok/szoftverek,




halézati nyomtatd haszndlatat, dokumentdlas célu

hasznalatra.

A vizsga befejezése utan a vizsgazok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. a
vizsgazok dltal elvégzett feladatokat kilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkészult
feladatmegoldas(oka)t vizsgazok szerint kiilon ki kell nyomtatni (csak a feladatban
meghatdrozott listakat), melynek minden oldalat a lap aljan a szigndval kell hitelesiteni. A
nyomtatdsnak és a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kdvets 60 percen belill meg kell
torténnie.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidGdszakokra
vonatkozd sajatos feltételek:

Az 4gazatért felel6s miniszter Utmutatét adhat ki honlapjan a projektfeladat mindharom
vizsgarészének tartalmara.

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




	A szakképzésbe történő belépés feltételei
	Tantárgyak
	A szakma ismertetése
	A vállalkozás ügyintézői feladatait jellemzően a kkv. szektorban látja el. Ellátja a vállalkozás ügyviteli feladatait, szakmai útmutatás alapján közreműködik a pénzügyi feladatok teljesítésében. Kapcsolatot tart a munkatársakkal, ügyfelekkel, az ehhez...
	A szakképzettséggel rendelkező

	 képes ellátni a vállalkozások működtetéséhez szükséges gazdasági folyamatok terén a rábízott adminisztratív feladatokat;
	 irodai, illetve vezetői asszisztensi feladatokat lát el;
	 kapcsolattartáshoz szükséges iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat készít, szerkeszt, kezel;
	 vezeti a vállalkozások nyilvántartásait;
	 közreműködik a különféle szabályzatok elkészítésében;
	 részt vesz egyes ﬁnanszírozási feladatok adminisztratív részfeladataiban;
	 feltérképezi és nyomon követi az aktuális támogatási lehetőségeket;
	 közreműködik a vállalkozás üzleti tervének elkészítésében;
	 előkészíti a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások iratait, azokat kezeli és rendszerezi;
	 kapcsolatot tart munkatársakkal, ügyfelekkel, partnerekkel, külső szervezetekkel;
	 szervezeten belüli és kívüli rendezvényeket, programokat szervez.
	A szakmai vizsga leírása, mérésének, értékelésének szempontjai
	Szakma megnevezése: Vállalkozási ügyviteli 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: -
	Központi interaktív vizsga
	A vizsgatevékenység megnevezése: Vállalkozási ügyviteli ügyintéző szakmai ismeret
	A vizsgatevékenység leírása
	A vizsgatevékenység során jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a következő tanulási eredmények:
	Kis- és középvállalkozások gazdálkodása és munkaerő-gazdálkodása tanulási eredményei
	vállalkozások gazdasági feladatainak értelmezése
	munkaviszony nyilvántartásának dokumentumai és azok tartalma
	vállalkozási formák, vállalkozások működtetése, üzleti tervezése
	Kis- és középvállalkozások üzletvitele tanulási eredményei
	pénz időértékéhez kapcsolódó egyszerű feladatok értelmezése, törlesztő tervek
	valuta-deviza műveletek, konverzió
	befektetésekhez kapcsolódó döntések
	pénzforgalom szabályai, fizetési módok elméleti ismeretek
	házipénztár kezelési szabályainak ismerete
	bankbizonylatok kitöltése, banki átutalás kezdeményezése, adatok felvitele
	az értékpapírok fajtái közötti különbség, árfolyam- és hozamszámítás
	a vállalkozás működésének finanszírozása
	Kis- és középvállalkozások könyvvezetése tanulási eredményei
	gazdasági események kontírozása (tárgyi eszközök, készletek beszerzése, munkabér, készletek értékesítése, termelési folyamat, költségelszámolás témakörökben)
	mérleg értelmezése, hiányzó mérlegsorok kiegészítése, információk keresése
	eredménykimutatás értelmezése, hiányzó adatok keresése
	számviteli beszámoló részei, információtartalma
	Adózáshoz kapcsolódó ismeretek a gazdálkodó szervezeteknél tanulási eredményei
	adózással kapcsolatos feladatok
	számla ellenőrzése
	Kommunikáció a titkári munkában a vállalkozásnál tanulási eredményei
	rendezvények szervezése és lebonyolítása  üzleti kommunikáció, kapcsolattartás Feladattípusok:
	Feleletválasztás (alternatív választás, többszörös választás, válaszok illesztése), egymáshoz rendelés, igaz-hamis állítások, hiányzó elemek, kapcsolatok kiegészítése, fogalmak kiválasztása, felismerése (a vállalkozások gazdasági feladatai, vállalko...
	Döntési, elemzési és értelmezési feladatok (a pénz időértéke, valuta-deviza műveletek, értékpapír-műveletek, törlesztő terv, befektetési döntések, adózással kapcsolatos feladatok, gazdasági események kontírozása, hiányzó mérlegsorok megállapítása, ért...
	A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 120perc
	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.
	A vizsgatevékenység leírásában szereplő feladattípusokból – és általuk számonkért tanulási egységekből - egybefüggő feladatsor készül, ahol a vizsgatevékenységen elérhető maximális pontszám az alábbiak szerint oszlik meg.
	Feleltválasztás, egymáshoz rendelés, igaz-hamis állítások, hiányzó elemek, kapcsolatok kiegészítése, fogalmak kiválasztása, felismerése feladattípusok: 50 %
	Döntési, elemzési és értelmezési feladatok: 50%
	A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgázó a megszerezhető összes pontszám legalább 40 %-át elérte Az értékelés %-os formában történik.
	Projektfeladat
	A vizsgatevékenység megnevezése: Vállalkozási ügyviteli ügyintéző projektfeladat
	A vizsgatevékenység leírása (1)
	A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészből áll.
	(A) Elektronikus bevallás gyakorlata
	Két 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 1-jét 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)
	(B) Pénzforgalmi nyilvántartások vezetése és bizonylatok készítése, kitöltése
	A megadott vállalkozás bizonylatai segítségével készítse el a következőket: nyitás; a leggyakrabban előforduló gazdasági események könyvelése; a leggyakrabban előforduló gazdasági események könyvelési tételeinek felsorolása; pénztárkönyv vagy naplófők...
	(C) Portfólió bemutatása
	A tanuló a 11-13. évfolyamon, vagy a kizárólag szakmai vizsgára történő felkészítésben résztvevő a tanulmányi időszaka alatt készíti el a digitális portfóliót (a továbbiakban: portfólió), amely bemutatja egyéni tanulási útját és személyiségének fejlőd...
	A portfólió célját, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatóval a tanulmányi idő alatt kell egyeztetni, aki vezeti a tanulót a portfólió elkészítésében és az (ön)reflexiók megfogalmazásában.
	Az egységbe szerkesztett portfóliót a vizsgaközpont által megjelölt tárhelyre kell feltölteni. A vizsgaközpontnak biztosítania kell a vizsgabizottság részére a portfóliók áttekinthetőségének lehetőségét a Portfólió bemutatása vizsgarész megkezdése elő...
	A portfólió tartalma:
	Kötelező elemek a szakmai tartalomhoz:
	• hivatalos vagy üzleti esemény megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok bemutatása, dokumentálása (hivatalos vagy üzleti esemény leírása, forgatókönyve, rendezvény tárgyi és személyi feltételei, vendéglátás megszervezése, szolgáltat...
	• az oktatóval egyeztetett tartalommal és struktúrában digitális formában elkészített üzleti terv/tervfejezet
	• egy vállalkozás munkaerő-gazdálkodásával kapcsolatos gyakorlati feladat bemutatása
	• üzleti életben történő levelezés bemutatása elkészült dokumentumok alapján, kiemelten a papír nélküli kommunikációs formák, online felületetek és visszajelzések használatára • titkári feladatok bemutatása, dokumentálása • irodai számítógépes program...
	A tanulási eredményekhez kapcsolódó, a tanulói teljesítmények bizonyítékául szolgáló, a tanuló egyéniségét kifejező – az egyeztetett portfólió-struktúrával összhangban álló – elem feltöltése, pl.:
	• önéletrajz, motivációs levél készítése álláspályázathoz
	• egy-egy önálló projekt feladat bemutatása, dokumentumai
	• szakmai rendezvényen, versenyen való részvétel bemutatása, dokumentálása és önreflexió megfogalmazása a reflexiós ciklus szerint
	• 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...
	A portfóliót a vizsgázó– 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 viz...
	A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 170 perc
	(A) Vizsgarész: Elektronikus bevallás gyakorlata – 60 perc
	(B) Vizsgarész: Pénzforgalmi nyilvántartások vezetése és bizonylatok készítése, kitöltése –90 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) Elektronikus bevallás gyakorlata vizsgarész aránya a vizsgatevékenységen belül: 35%
	(B) Pénzforgalmi nyilvántartások vezetése és bizonylatok készítése, kitöltése vizsgarész aránya a vizsgatevékenységen belül: 45%
	(C) Portfólió bemutatása vizsgarész aránya a vizsgatevékenységen belül: 20%
	A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
	A javítás és értékelés az (A) és (B) vizsgarészhez rendelt értékelési útmutató alapján történik.
	A (C) Portfólió bemutatása vizsgarész értékelése:
	• Szakmai tartalom (megfelelés az előre meghatározott szakmai elvárásoknak): 60% • Az előadás (prezentáció) felépítése (megfelelés az előre meghatározott szempontoknak): 5%
	• Az előadás 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 el a ...
	A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges személyi feltételek:
	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 vizsga – a vizsgaközpont biztosítja:
	számítógép
	internet hozzáférés   irodai szoftverek
	pénzforgalmi szoftver
	adóbevallás kitöltő szoftver
	ÁNYK
	Munkaügyi és HR nyilvántartó számítógépes szoftver  ügyviteli szoftver
	Központi interaktív vizsga – a vizsgázó biztosítja:
	számológép  íróeszköz
	Projektfeladat – a vizsgaközpont biztosítja:
	számítógép (1)
	projektor  internet hozzáférés
	pénzügyi, számviteli, könyvelési, bérügyi, adóbevallási, számlázási stb. műveletek elektronikus intézéséhez szükséges alkalmazások/szoftverek
	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
	A vizsgán 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 készítik – írásos felhatalmazással bíró – felügyelő oktató jelenlétében. A számítógépes vizsgafeladatrészek lebonyolításához minden vizsgázó részére biztosítani k...
	• 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,
	• munkaügyi dokumentumok készítéséhez szükséges a képző intézmény által választott és telepített programok,
	• pénzügyi, számviteli, könyvelési, bérügyi, adóbevallási, számlázási stb. műveletek elektronikus intézéséhez szükséges alkalmazások/szoftverek,
	• hálózati nyomtató használatát, dokumentálás célú használatra.
	A vizsga 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 nyomt...
	A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidőpontjaira, a vizsgaidőszakokra vonatkozó sajátos feltételek:
	Az ágazatért felelős miniszter útmutatót adhat ki honlapján a projektfeladat mindhárom vizsgarészének tartalmára.
	A központi interaktív vizsga, valamint a projektfeladatok (A) és (B) részét célszerű egy vizsganapon végezni. A portfólió bemutatása másik vizsganapon történjen. A két vizsganap között 30 napnál több idő nem telhet el.


