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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
52 3432 03 VALLALKOZASI UGYINTEZO

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

ENTREPRENEURIAL ASSISTANT
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:
- irdnyitds mellett - 1-2 éves gyakorlat utdn pedig 6ndlldan - a kis- és kozépvallalkozdsokndl (ideértve az egyéni véllalkozdsokat is):

= pénzlgyi, pénztarosi, pénzkezelési feladatok elvégzésére,
= a vallalkozds tgyviteli feladatainak ellatdsdra, szamitégépes tugyviteli programcsomagok alkalmazdsira, a wvallalkozas

a pénziigyi és gazdasagi folyamatokhoz kapcsolddé analitikus nyilvantartasok vezetésére, idGszakos beszamoldk elkészitésére,

a vallalkozds ado6zési, tarsadalombiztositdsi, nyilvdntartdsi feladatainak elldtdsdban valé kézremiikodésre, az ehhez kapcsolédd

kotelezd adatszolgdltatdsok elkészitésére,

= a hatdlyos jogszabdlyok ismeretében - a gazdilkodas minden egyes teriiletén - a dontések el6készitésében, végrehajtasidban és a
gazdasagi elemzések végzésében a vallalkozds menedzsmentjének éntevékeny segitésére,

= a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en a gazdasigi események és folyamatok pénziigyi oldaldanak 6ndllé el6készitésére, kovetésére,
nyilvantartasara és elemzésére,

= pénztarosi teendSket ellatdsara,

= a jogszabalyokban el&irt, illetve megédllapoddason alapuld, kiilonbozé jogeimen torténé kifizetések lebonyolitasara, az ezekkel
kapcsolatos okmanyok szabdalyszerii elkészitésére és kezelésére,

= a vallalkozas finanszirozasi feladatainak el6készitésére, lebonyolitasara és utélagos elemzésére,

= a hatdlyos jogszabdlyok ismeretében a munkaiigyi, valamint a - kifizet6hellyel nem rendelkezé vallalkozésok - jarulékelszamoldsara
és az ellatasokkal kapcsolatos tevékenységek elvégzésére,

= a hatdlyos jogszabalyok ismeretében konyvvezetésre, a szdmviteli nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsara, a beszamold
elkészitésében valé kozremiikodésre,

= a feladatkoréhez kapcsolédé altaldnos tgyvitel-szervezési és adatfeldolgozasi feladatok ellatdsara, a legfontosabb irodatechnikai
berendezéseket (telefon, tizenetrogzitd, telefax, xerox, szamitégép stb.) szakszedrli hasznélatdra,

= a piaci elvardsoknak megfelel6en készul6 tizleti terv elkészitésében valdé kozremiikodésre, egyes fejezeteinek 6ndllé kidolgozasira a

marketinggondolkodés alapjainak ismeretében és a statisztikai moédszerek alkalmazdisdval.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

4193 Irodai adminisztrator, frnok

(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informécidkat nydjtson az adott bizonyitvanyrél, Gnmagiban nem szolgél a szakképesités érvényes
bizonyitvanyaként. Az lirlap formatumanak alapjit a kovetkez6 dokumentumok adjak:

»,93/C 49/01 of 3 December 1992 on the transparency of qualifications” (93/C 49/01 szamid 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatdrozat a
szakképesitések atldt-hatdésdgardl), ,,Council Resolution 96/C 224/04 of 15 July 1996 on the transparency of vocational training certificates”
(96/C 224/04 szamu, 1996. jilius 15-ei Tandcsi Allasfoglalas a szakképzési bizonyitvanyok atldthatosdgarol), ,Recommendation 2001/613/EC
of the European Parliament and of the Coun-cil of 10 July 2001 on mobility within the Community for students, persons undergoing training,
volunteers, teachers and trainers” (2001/613/EC szdmu 2001. jdlius 10-ei Eurépai Parlamenti és Tandcsi Ajanlds a tanuldk, gyakorlati
képzésben résztvevd személyek, onkéntesek, tandrok és képzdk, oktatdk kozosségen beliili mobilitdséra).

Az 4tlathatésagrol tovabbi informdcidk érhetdk el: http://europass.cedefop.europa.eu/
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5. A BIZONYITVANY HIVATALOS ALAPJA

A bizonyitvanyt kiallité szerv neve és statusza

A Dbizonyitvany elismeréséért felel6s nemzeti hatésag
neve és statusza

A Pénziigyminisztérium agazataba tartozé szakképesitéseknél a PM
altal megbizott, szakképesitésenként létrehozott fliiggetlen szakmai

bizottsag.

A bizonyitviny szintje (nemzeti vagy nemzetkozi)

OKJ szakképesitési szint:

52 kozépiskola utolsé évfolyaméanak elvégzéséhez vagy érettségi
vizsgdhoz kotott szakképesitések, amelyek jellemzéen szellemi
tevékenység ellatdsira jogositanak

ISCED97 kéd:
4CV

Osztalyzasi skala/Vizsgakovetelmények

Otfokii: 5 jeles
4 jo
3 koézepes
2 elégséges
1 elégtelen

A szakképzés befejezése utdn szakmai vizsga
A szakmai vizsga részei: - Szakmai elmélet

- Szakmai gyakorlat
Az eredményes szakmai vizsgdhoz szakmai elméletb8l és szakmai

gyakorlatbol az elégséges osztalyzatot el kell érni.

A bizonyitvany sorozatjele:

PT K

sorszama:
123456
A bizonyitvany kiallitAsanak idépontja:

2023.09.14

Szakmai elméleti és gyakorlati tantdrgyak megnevezése és
osztalyzata az otfokd skidlanak megfeleléen

1. A szakmali elméleti
érdemjeggyel kifejezve

vizsgatargyak  eredményei

Az irasbeli vizsga témakorei/tantargyai

Irasbeli vizsga érdemjegye 5

A szébeli vizsga témakorei/tantdrgyai

Komplex szébeli

Szakmai elmélet osztilyzata

2. Szakmai gyakorlati felkésziiltség értékelése

A gyakorlati vizsga tantargyai

Viallalkozasgazdalkoddsi ismeretek

Pénziigyi és vallalkozas-finanszirozasi ismeretek

Munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi

ismeretek

Konyvvezetés és beszamolé-készités

Uzletiterv-készités és statisztikai médszerek

Szakmai gyakorlat osztalyzata

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé-
re

Emelt szintli szakképzésbe

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informacié (akkreditalt program lajstromszama)

Jogi alap
1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol,

27/2001. (VII. 27.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrél sz616 7/1993. (XII. 30.) MM rendelet médositasarol,

26/2001. (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgaztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasi rendjérél,

35/2001. (X. 10.) PM rendelettel kiadott (13. szdmu melléklet) Véllalkozési ligyintéz8 szakképesités szakmai és vizsgakovetelmény,
26438/1/2002. (VIL. 26.) sz. alatt az OM altal jévdhagyott kézponti program.
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6. A BIZONYITVANY MEGSZERZESENEK HIVATALOSAN ELISMERT MODJAI

A szakmai elméleti és gyakorlati A teljes program szizalékaban Idétartam
oktatds leirdsa % (6rék/hetek /hénapok/évek)
Iskolai/képz& kozpont alapi Elmélet: 70 % Gyakorlat: 30 %

Munkahelyi alapta

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6 1év

Belépési kovetelmények:
- érettségi vizsga.
- A szakmai vizsgira bocsatés feltétele:

- az iskolai rendszerii szakképzésben a Kozponti programban meghatarozott tantargyi kovetelmények eredményes teljesitése a képzési id6
befejeztével,

- az iskolarendszeren kiviili szakmai képzésben a képzd cég igazolasa arrdl, hogy a vizsgara jelentkezd a szakmai képzésben részt vett, a
minimélis éraszamot és a képz6 intézmény altal meghatarozott kévetelményeket teljesitette.

Tovabbi informacidk:
KOTELEZO SZAKMAI ELMELETI TANTARGYAK

Statisztikai alapok 100 6ra
Kozgazdasagtan 100 ora
Marketing 100 éra
Gazdasagi jog 100 6ra
Konyvvezetés és beszdmoldkészités 100 6ra
Pénziigyi és vallalkozasfinanszirozasi ismeretek 100 éra
Villalkozasgazdalkodési ismeretek 100 6ra
Munkaeré-gazdalkodési és tarsadalombiztositasi ismeretek 100 ora
Irodatigyviteli és -technikai ismeretek 100 éra
Statisztikai elemzési ismeretek 100 ora
Uzleti-tervkészitési ismeretek 100 éra
Pénzforgalmi nyilvantartdsi ismeretek 100 o6ra
Uzleti kommunikéci6 100 éra

KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATI TANTARGYAK

Irodai tigyviteli alapok 100 éra
Statisztikai alapok 100 o6ra
Konyvvezetés és beszamolokészités 100 6ra
Pénzigyi és vallalkozasfinanszirozasi ismeretek 100 éra
Vallalkozasgazdalkodasi ismeretek 100 éra
Szamitastechnikai és adatfeldolgozasi ismeretek 100 éra
Irodatigyviteli és -technikai ismeretek 100 ora
Statisztikai elemzési ismeretek 100 6ra
Uzleti-tervkészitési ismeretek 100 ora
Pénzforgalmi nyilvantartasi ismeretek 100 éra
Uzleti kommunikéci6 100 éra

Tovabbi informécié (beleértve a nemzeti mindsitési médszer leirdsat):

A minésité rendszer alapja az egységes szempontok és felépités szerint dsszedllitott, jogszabdlyban kiadott szakmai és vizsgakovetelmény,

amely tartalmazza a kovetkezdket :

- a szakképesités OKJ-ben szerepld azonosité szamat, megnevezését és a hozzarendelt FEOR szamot,

- a képzés megkezdéséhez sziikséges iskolai és szakmai el6képzettséget, a palyaalkalmassagi, illetve szakmai alkalmassigi kovetelményeket,
valamint az el6irt gyakorlatot,

- a szakképesitéssel ellathaté legjellemzEbb foglalkozést, tevékenységet, valamint a munkateriilet rovid leirdsit, a rokon szakképesitések
felsorolasat,

- a szakképesités megszerzéséhez sziikséges képzés idétartamat, a maximadlis éraszamot, az elméleti és gyakorlati képzési id§ aranyéat,
szakképzd iskoldban a szakképzési évfolyamok szamat, a szakmai alapképzés id6tartamat, a gyakorlati képzés eredményességét mérd
szintvizsga szervezésének lehetdségét,

- a szakképesités szakmai kovetelményeit,

- a szakmai vizsgaztatdssal kapcsolatos kovetelményeket.

A szakmai és vizsgakovetelményt az Orszdgos Képzési Jegyzék szakmacsoportos bizottsidgai és az Orszdgos Szakképzési Tandcs mindsiti,
melyet kévetGen jogszabdlyban keriil kiadasra.

A szakmali és vizsgakovetelmények elérhetdsége: http://www.nive.hu
Jelen bizonyitvany kiegészité6 a Nemzeti Referencia Kozpont és a Nemzeti Europass Koézpont honlapjain kézzétett

kitoltési itmutatd alapjan keriilt elkészitésre.

Nemzeti Referencia Kézpont — NSZFH — http://nrk.nive.hu




A vizsgaszervezd vezetdje:
Kiallitas datuma: 2023.09.14
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