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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
52 3435 01 EUROPAI UZLETI ASSZISZTENS

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

EUROPEAN BUSINESS ASSISTANT
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- a tizujjas vakirdson alapulé irdstechnikdval mésoldsra 1100 letités/10 perc {rdssebességgel irégépbetiis és nyomtatott szévegrdl, hivatalos
levél vagy tgyirat szovegszerkeszt&vel torténé készitésére diktalds alapjan; illetve folyamatosan irt szévegbél a hibahataron beliil;

- afeladatai elldtasdhoz sziikséges adatok meghatirozédsara, az adatok Gsszegytijtésére, sorok, tabldk készitésére, a legfontosabb statisztikai
mutatdk alkalmazdsédra, a szdmitdsok helyességének, az adatok pontossaganak ellendrzésére; a legegyszer(ibb 6sszefiiggések felismerésére,
elemzések, dontést el6készitd értékelések attekinthetd, rendezett formaban torténd osszedllitasara;

- egy-egy gazdasagpolitikai dontés varhaté kozgazdasigi hatasait elemezni, érvekkel igazolni mind a mikrogazdasdg egyes szerepldire,
mind a makrogazdasag egészére vonatkozdan; alkalmazni méas kézgazdasagi tantargyakban az itt szerzett kozgazdasigi szemléletet, az
elsajatitott fogalmakat, Osszefiiggéseket; kisebb gazdasagi szamitdsi és geometriai feladatot megoldani, kézgazdasigilag értelmezni;

- a fogyasztéorientalt szemléletméd figyelembevételével marketingismereteit felhasznalni a gyakorlatban;

- a jogszabélyokat értelmezni, jogi, 4llamjogi és polgari jogi alapismereteit alkalmazni feladatai végzésekor ; felhasznalni azokat a hivatalos
lapokat, amelyekben a vonatkozé jogszabalyok megjelennek;

- a konyvvezetés alapbizonylatait kiallitani, a beérkez6 bizonylatokat ellenérizni, az alapvetd gazdasagi miiveleteket lekdnyvelni, az
analitikus nyilvantartdsokat vezetni, a f6konyvi kivonatot, az eredmény-kimutatédst elkésziteni, az egyszeres konyvvitellel kapcsolatos
feladatokat elvégezni, ismereteit a megvéltozott szabédlyokhoz igazoddan alkalmazni;

- manudlisan és szamitégépen pénztarkonyvet, napléfékonyvet megnyitni és lezarni, lekényvelni a pénziigyi miiveletekkel, a bértételekkel,
a koltségekkel és kiadasokkal, a kovetelésekkel és kotelezettségekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket, elkésziteni az Egyszerisitett
mérleget és az Eredmény-levezetést, az Osszkoltséget és az egységonkoltséget kiszamitani, els- és utdkalkuldciot késziteni, a koltségek
alakulasat elemezni;

- a gazdasigi események pénziigyi folyamatainak el6készitésében kozremiikodni, vezetni a pénziigyi nyilvantartasokat és az értékpapirokkal
kapcsolatos adminisztraciét, elvégezni a valuta- és devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodéasi feladatokat, addismeretei birtokdban
eleget tenni a jogszabalyi addkotelezettségnek, tAmogatasi igényeknek, alkalmazni a jarulék-elszamolas szabalyait a tarsadalombiztositasi
ellatasokkal kapcsolatos tigyviteli feladatok végzésekor;

- a szdmitégépet és néhiny periféridjat omalléan kezelni, dokumentumot, egyszerii tabldzatos elrendezéseket, az adatallomanyokbdl
jelentést késziteni, egyszerii elemzéseket végezni, a hilézaton keresztiil levelet elkiildeni, a beérkezett dokumentumokat felhasznalni, jogi
és etikai ismereteket alkalmazni, a f6konyvi és a folyészamla-konyvels, a bérelszamold, a készletnyilvantartd, az értékesitést tamogato,
targyieszkoz-nyilvantarté programok, integralt vallalati rendszer segitségével a rogzitési és feldolgozasi munkakat elvégezni, informéciot
szolgaltatni, archivalni.

- manudlisan és szamitégépen:

= az anyaggazdalkodéssal kapcsolatos feladatok elldtdsara, igy: meghatdrozni az anyagsziikségletet, az anyagbeszerzés bizonylatait
Osszeallitani, megrendeléseket elkésziteni, vezetni az analitikus anyagnyilvantartast, lebonyolitani a beérkezett anyagok mennyiségi
és mindségi atvételét, elkésziteni a mindségi kifogdsolast,

= a raktdrgazdilkoddssal kapcsolatos feladatok elldtasara, igy: szabdlyszerlien vezetni az analitikus raktarnyilvintartdst, a
raktarozassal kapcsolatos koltségeket megéllapitani, leltarozast lebonyolitani és a leltarozasi bizonylatokat szakszeriien kitolteni,
selejtezési jegyzOkonyvet elkésziteni,

= az értékesitéssel és szamlazdssal kapcsolatos feladatok elldtdsara, igy: a megrendeléseket nyilvantartani, visszaigazolni, szallitasi
szerzddéseket késziteni, a szamlizassal kapcsolatos feladatokat elldtni (szamlakészités, nyilvantartds, feldolgozas), kiilfoldre torténd
- egyszer(ibb - értékesitési és szallitasi feladatokat elldtni (kapcsol6dé bizonylatok kitoltése, pl. vdmokméanyok),

= a Munka Torvénykonyvében foglalt jogok és kotelezettségek alapvetd szabdlyainak alkalmazdsira (munkaviszony létesitése,
megsziinése és megsziintetése, a munkaidd és pihendid8, munka dijazdsa stb.), az ezekkel kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatdsira;
a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok megolddsara és dokumentaldsara, a kotelez6 munkatligyi nyilvantartdsok, statisztikak
vezetésére, az élémunkahoz kotéds analitikus nyilvantartasok, befizetési kotelezettségek stb. tigyvitelének elldtdsira manudlisan
és egy szamitogépes bérelszamolasi program segitségével,

= a korszerli irodatechnikai eszkozok és a fénymadsolok, a telefonrendszerek, tizenetrogziték, fax, diktafon haszndlatira, megfelel§
kapcsolattartasra az lgyfelekkel, titkarsdgvezetdi, titkari feladatok ellatdsara, az irdsbeli kommunikéciéval kapcsolatos feladatok
ellatdsara, rendezvények, targyalasok szervezésére, lebonyolitdsiara a protokoll szabalyainak betartdsaval,

= a Tanirodai gyakorlat (szakmai gyakorlat) elvégzése utdn a fentieken tiul: adott véllalkozds vagy intézmény alapvetd komplex
gazdasagi, igyviteli munkafolyamatainak végzésére, illetve tovabbképzéssel egyre Osszetettebb feladatok megoldaséara.




4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

3619 Egyéb gazdasagi iigyintézdk

3139 Egyéb szamitdstechnikai foglalkozdsok

3611 Altaldnos titkar

4119 Egyéb analitikus jellegli szamviteli foglalkozasok
4193 Irodai adminisztrator, irnok

4299 Egyéb tligyviteli (igyfélforgalmi) jellegli foglalkozdsok

(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informécidkat nytjtson az adott bizonyitvanyrél, 6nmagdban nem szolgdl a szakképesités érvényes
bizonyitvanyaként. Az {irlap formatumanak alapjat a kovetkezdé dokumentumok adjak:

»,93/C 49/01 of 3 December 1992 on the transparency of qualifications” (93/C 49/01 szdmu 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatérozat a
szakképesitések atlat-hat6sdgardl), ,,Council Resolution 96/C 224/04 of 15 July 1996 on the transparency of vocational training certificates”
(96/C 224/04 szami, 1996. julius 15-ei Tanécsi Alldsfoglalis a szakképzési bizonyitvanyok atlithatésagardl), ,,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 képzék, oktatdk kozosségen belilli mobilitasira).

Az atlathatosdgrél tovabbi informécidk érhetdk el: http://europass.cedefop.europa.eu/
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Bizonylatsorszam: 1 2



5. A BIZONYITVANY HIVATALOS ALAPJA

A bizonyitvanyt kiallité szerv neve és statusza

A Dbizonyitvany elismeréséért felel6s nemzeti hatésag
neve és statusza

Az Oktatdsi Minisztérium (OM-NKOM) 4gazatdba tartozé
szakképesitéseknél az OM 4altal megbizott, szakképesitésenként

létrehozott fiiggetlen 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 kiallitdsanak idépontja:

2023.09.14

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

1. A szakmai elméleti vizsgatargyak eredményei
érdemjeggyel kifejezve

Az irasbeli vizsga témakorei/tantargyai

Komplex feladat 5
résbeli vizsga érdemjegye 5
A szébeli vizsga témakorei/tantargyai

Titkdri feladatok, munkaeré-gazddlkodds és jogi 5
ismeretek

Készletgazdalkodas, raktargazdalkodés, értékesités és
szamlazas, valamint a kapcsolédé statisztikai elemzések 5
Pénziigyi feladatok, koltségszamitds és szamvitel, 5
valamint a kapcsolédé statisztikai elemzések

Szakmai elmélet osztilyzata 5
2. Szakmai gyakorlati felkésziiltség értékelése

A gyakorlati vizsga tantargyai

Komplex  feladat  (manudlis, szdmitégépes és 5
kommunikéciés munkafolyamatok)

Szakmai gyakorlat osztalyzata 5

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé-
re

Emelt szintt szakképzésbe

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informaiacié (akkreditdlt program lajstromszama)

Jogi alap
1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol,

27/2001. (VII. 27.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrél sz616 7/1993. (XII. 30.) MiM rendelet médositasarol,
26,/2001. (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgdztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljarasi rendjérél,

6/1994. (VIIL. 31.) MiM rendelettel kiadott Eurdpai tizleti asszisztens szakképesités szakmai és vizsgakovetelmény,
5183/97.111.23. jévéhagyasi szdmmal az MiM &ltal jévdhagyott kdzponti 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: 40 % Gyakorlat: 60 %

Munkahelyi alapta

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6 1év

Belépési kovetelmények:

- érettsegi vizsga

Tovabbi informacidk:
KOTELEZO® SZAKMAI ELMELETI TANTARGYAK

Statisztika 100 ora
Kozgazdasagtan 100 éra
Marketing 100 6ra
Gazdaségi jog 100 6ra
Szamvitel i. 100 éra
Pénziigy i. 100 éra
KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATI TANTARGYAK

Gépiras 100 6ra
Szamvitel és koltségszamitas 100 éra
Szamitastechnikai alkalmazas 100 éra
Kereskedelmi gazdasagtan 100 éra
Munkaeré-gazdalkodas és tarsadalombiztositas 100 éra
Titkari ismeretek 100 éra

Vizsgaszervezé tolti ki.

Tovabbi informacié (beleértve a nemzeti mindsitési médszer leirdsat):

A minésité rendszer alapja az egységes szempontok és felépités szerint Osszedllitott, jogszabalyban kiadott szakmai és vizsgakovetelmény,

amely tartalmazza a kovetkezoket :

- a szakképesités OKJ-ben szerepl$ azonosité szaméat, megnevezését és a hozzarendelt FEOR szamot,

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

- a szakképesitéssel ellathaté legjellemzEbb foglalkozéast, tevékenységet, valamint a munkateriilet rovid leirdsat, a rokon szakképesitések
felsorolasat,

- a szakképesités megszerzéséhez sziikséges képzés idétartamdt, a maximélis éraszdmot, az elméleti és gyakorlati képzési id6 ardnyat,
szakképzé iskoldban a szakképzési évfolyamok szamit, a szakmai alapképzés idGtartamét, a gyakorlati képzés eredményességét mér6
szintvizsga szervezésének lehetdségét,

- a szakképesités szakmai kovetelményeit,

- a szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos kovetelményeket.

A szakmai és vizsgakovetelményt az Orszagos Képzési Jegyzék szakmacsoportos bizottsidgai és az Orszdgos Szakképzési Tandcs mindsiti,

melyet kovetden jogszabdlyban keriil kiadésra.

A szakmai és vizsgakovetelmények elérhet6sége: http://www.nive.hu
Jelen bizonyitvany kiegészité6 a Nemzeti Referencia Kozpont és a Nemzeti Europass Koézpont honlapjain kozzétett

kitoltési itmutato alapjan keriilt elkészitésre.

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

A vizsgaszervezl vezetdje:
Kiallitas datuma: 2023.09.14
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