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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
54 3439 01 IRODAVEZETO

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

OFFICE MANAGER
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- a tizujjas vakirdson alapulé frastechnikdval mésolasra 750 leiités/10 perc irassebességgel ir6gépbetiis és nyomtatott szévegrdl, hivatalos
levél vagy lgyirat szévegszerkesztével torténd készitésére diktalds alapjan, illetve folyamatosan irt szovegbdl a hibahataron beliil;

- a feladatai ellatasahoz sziikséges adatok meghatdrozasara, az adatok 6sszegytijtésére, sorok, tabldk készitésére, a legfontosabb statisztikai
mutatok alkalmazasara, a szamitasok helyességének, az adatok pontossdganak ellendrzésére, a legegyszerlibb 6sszefliggések felismerésére,
elemzések, dontést el6készits értékelések attekinthets, rendezett forméban torténd Osszeallitasara;

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

- a fogyasztborientalt szemléletmdd figyelembevételével marketingismereteit felhaszndlni a gyakorlatban, kisebb vallalkozasok esetében
6néllo kornyezetelemzési feladatokat ellatni, a kiilonbo6z6 piaci helyzetben elvileg lehetséges stratégiai lehetdségeket feltarni, értékesitést
elésegité modszereket alkalmazni, reklam tervezést, szervezést 6nélléan végezni;

- jogi, dllamjogi és polgari jogi alapismereteit alkalmazni feladatai végzésekor;

- a konyvvezetés alapbizonylatait kiallitani, a beérkez6 bizonylatokat ellenérizni, az alapvetd gazdasigi miiveleteket lekonyvelni, az
analitikus nyilvintartasokat vezetni, a f6konyvi kivonatot, az eredmény-kimutatist elkésziteni, az egyszeres konyvvitellel kapcsolatos
feladatokat elvégezni, ismereteit a megvaltozott szabalyokhoz igazodéan alkalmazni;

- a gazdasdgi események pénziigyi folyamatainak el6készitésében kozremiikodni, vezetni a pénziigyi nyilvantartdsokat és az értékpapirokkal
kapcsolatos adminisztraciot, elvégezni a valuta- és devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodési feladatokat, addismeretei birtokdaban
eleget tenni a jogszabalyi adokotelezettségnek, tAmogatési igényeknek, alkalmazni a jarulék-elszamolas szabalyait a tarsadalombiztositasi
elldtasokkal kapcsolatos tigyviteli feladatok végzésekor;

- a szamitégépet és néhdny periféridjat onélléan kezelni, dokumentumot, egyszerli tabldzatos elrendezéseket, az adatillomanyokbdl
jelentést késziteni, egyszerii elemzéseket végezni, a hélézaton 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 munkédkat elvégezni, informéciét
szolgaltatni, archivalni;

- a korszerli irodatechnikai eszkozok és a fénymaésoldk, a telefonrendszerek, lzenetrogziték, fax, diktafon hasznédlatiara, megfelel
kapcsolattartasra az ugyfelekkel, titkdrsagvezetdi, titkari feladatok elldtdsara, rendezvények, targyalasok szervezésére, lebonyolitdsira a
protokoll szabéalyainak betartasaval;

- beszédet tartani, gondolatait vildgosan, érthetéen formalni, betartani az dltaldnos tzleti szabédlyokat.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

3910 Irodavezet6

3910 Egyéb iigyintézék
3910 Menedzser-asszisztens
3910 Ugyintézé, iigykezeld
3601 Altaldnos titkar

3602 Igazgatasi ligyintézo
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(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informacidékat nydjtson az adott bizonyitvanyrél, 6nmagaban nem szolgal 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 szamd 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatérozat a
szakképesitések dtlat-hatsdgardl), ,,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 Tandcsi 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 Ajdnlds a tanuldk, gyakorlati
képzésben résztvevd személyek, onkéntesek, tandrok és képzok, oktatdk kozosségen beliili mobilitdséra).

Az atlathatdsdgrol tovabbi informéciok 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

Az Oktatasi Minisztérium &gazatidba tartozd szakképesitéseknél
az OM altal megbizott, szakképesitésenként létrehozott fliggetlen

szakmai bizottsag

A bizonyitviny szintje (nemzeti vagy nemzetkozi)

OKJ szakképesitési szint:
54 érettségi vizsgahoz vagy érettségi vizsgdhoz és meghatarozott
szakmai el6képzettséghez kotott emelt szintli szakképesitések

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 szakmai elméleti vizsgatargyak eredményei
érdemjeggyel kifejezve

Az irasbeli vizsga témakorei/tantargyai

Irasbeli vizsga érdemjegye 5

A szébeli vizsga témakorei/tantdrgyai

Komplex tételsor egy adott = tételének Kkifejtése
(kozgazdasdgtani alapismeretek, pénziigyi
ismeretek, szamviteli ismeretek, gazdasagi
alapismeretek, jogi alapismeretek, eljaras-, munkajog,
jogszabaly-értelmezés, nemzetkozi kereskedelmi
alapfogalmak, marketin

Szakmai elmélet osztilyzata 5

2. Szakmai gyakorlati felkésziiltség értékelése

A gyakorlati vizsga tantargyai

Szamitastechnikai ismeretek

Gépiras, ugyviteltechnika

Etikett, protokoll

Kommunikécio

| Ot Ot Ot ot

Szakmai gyakorlat osztalyzata

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé-
re

Erettségi vizsgahoz kozott felséfoki szakképzésbe

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informiacié (akkreditalt program lajstromszama)

Jogi alap
1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrél,

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,

20/1996. (I1I. 28.) IKM rendelettel kiadott Irodavezetd szakképesités szakmai és vizsgakévetelmény,

275/97. 111. 23. jévdhagyési szdmmal a GM 4altal jévdhagyott kozponti 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:

- Erettségi vizsga

Tovabbi informacidk:
KOTELEZO SZAKMAI ELMELETI TANTARGYAK

Statisztika 100 éra
Kozgazdasagtan 100 6ra
Marketing 100 éra
Gazdasagi jog 100 éra
Szédmvitel 1. 100 éra
Pénziigy i. 100 éra
Titkari ismeretek 100 o6ra

KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATI TANTARGYAK

Gépiras 100 o6ra
Marketing 100 éra
Szadmvitel i. 100 éra
Pénzigy i. 100 6ra
Szamitastechnikai alkalmazas 100 ora
Titkari ismeretek 100 ora
Uzleti kommunikéci6 100 ora

Tovabbi informaécié (beleértve a nemzeti mindsitési mdédszer leirasat):

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 alkalmassagi kovetelményeket,
valamint az el6irt gyakorlatot,

- a szakképesitéssel ellathaté legjellemz6bb foglalkozést, tevékenységet, valamint a munkateriilet rovid leirdsit, a rokon szakképesitések
felsorolasat,

- a szakképesités megszerzéséhez sziikséges képzés idStartamat, a maximalis éraszamot, az elméleti és gyakorlati képzési id6 aranyat,
szakképzd iskoldban a szakképzési évfolyamok szamat, a szakmai alapképzés id6tartamat, a gyakorlati képzés eredményességét mér6
szintvizsga szervezésének lehetdségét,

- a szakképesités szakmai kovetelményeit,

- a szakmai vizsgaztatdssal kapcsolatos kovetelményeket.
A szakmai és vizsgakovetelményt az Orszadgos Képzési Jegyzék szakmacsoportos bizottsidgai és az Orszdgos Szakképzési Tandcs mindsiti,
melyet kévetGen jogszabdlyban keriil kiadasra.

A szakmai és vizsgakovetelmények elérhetdsége: http://www.nive.hu
Jelen bizonyitvany kiegészit6 a Nemzeti Referencia Kozpont és a Nemzeti Europass Koézpont honlapjain kézzétett

kitoltési utmutatod alapjan keriilt elkészitésre.

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

A vizsgaszervez6 vezetbje:
Kiallitas datuma: 2023.09.14
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