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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
51 344 11 Vallalkozési ugyintéz6

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

Business administrator
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- a mikro-, kis- és kozépvallalkozdsok (kkv.) miikodtetéséhez sziikséges gazdasdgi folyamatokat atlatni, és munkéja sordn a kapcsol6dé
adminisztrativ feladatokat ellatni;

- az egyéni véallalkozdk alapnyilvintartasait vezetni (napléfékonyv, pénztarkonyv, bevételi és koltségnyilvantartasa, bevételi nyilvintartés) ;

- kozremiikodni a killonféle szabdalyzatok elkészitésében;

- vezetni a pénziigyi-, és adényilvantartasokat, valamint hataridére teljesiteni a kapcsol6dé kotelezettségeket ;

- kozremiikodni/elkésziteni a mikré-, kis és kozépvillalkozdsok valamint az egyéni védllalkozdk bevalldsait;

- kozremiikodni a véallalkozédsfinanszirozasi feladatokban;

- részt venni a beruhdzis-, felGjitds-, palyazat- és feladatfinanszirozasban;

- vezetni a pénziigyi és gazdasagi folyamatokhoz kapcsoldédé analitikus nyilvantartasokat, ;

- elldtni a mikré-, kis és kozépvallalkozasok (kkv.) konyvelési, beszdmolési ellen8rzési feladatokhoz kapcsolédé teendSket ;

- részt venni a koltségszamitdsokban, a leltdrozasban és az ehhez kapcsolédé feladatok megszervezésében;

- kozremiikodni az értékesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatasaban,;

- nyilvantartani a megrendeléseket és szerzddéseket ;

- egyeztetni a bejové és kimend szamlakat ;

- koézremiikédni a rendelkezésre all6 statisztikai informacidk birtokdban a vallalkozas tizleti terv fejezeteinek elkészitésében;

- hasznélni a pénzforgalmi szamitégépes programcsomagot ;

- irodai szoftvereket hasznélni;

- Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabdl;

- munkakoréhez kapcsoléd6 hagyoményos és digitdlis dokumentumokat késziteni és rendszerezni, iratkezelést végezni;

- feladatai elvégzéséhez telefont, szamitdgépet, iréeszkozoket, irodaszereket, naptart, bélyegzéket, fénymasolét, scannert hasznalni.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

3611 Pénziigyi ligyintéz6 (a pénzintézeti tigyintézd kivételével)
4112 Altaldnos irodai adminisztrator

4121 Kényveld (analitikus)

4122 Bérelszamold

4123 Pénzligyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator

4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4136 Iratkezeld, irattdros
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(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informacidékat nydjtson az adott bizonyitvanyrél, 6nmagaban nem szolgal a szakképesités érvényes
bizonyitvanyaként. Az {irlap formdtumanak alapjat a kovetkezd dokumentumok adjik:

»93/C 49/01 of 3 December 1992 on the transparency of qualifications” (93/C 49/01 szdmd 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatérozat a
szakképesitések atlat-hatosdgardl), ,,Council Re,solution 96,/C 224/04 of 15 July 1996 on the transparency of vocational training certificates”
(96/C 224/04 szamu, 1996. julius 15-ei Tandcsi Alldsfoglalds a szakképzési bizonyitvanyok atlathatésigérdl), ,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, dnkéntesek, tandrok és képzdk, oktatdk kozosségen beliili mobilitdséra).

Az atlathatosdgrol tovabbi informdciok érhetdk el: http://europass.cedefop.europa.eu/
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5. A BIZONYITVANY HIVATALOS ALAPJA

A bizonyitvanyt kiallité szerv neve és statusza

A bizonyitvany elismeréséért felel6s nemzeti hatésag neve

és statusza

Nemzetgazdasagi Minisztérium

A bizonyitvany szintje (nemzeti vagy nemzetkozi)

OKJ szakképesitési szint:

51 fels§ kozépfoku  részszakképesités, amely  érettségi
végzettséghez kotott és iskolarendszeren kivilli szakképzésben
szerezhet6 meg

ISCED2011 kéd:
4

MKKR szint: 4
EKKR szint: 4

Osztalyzasi skala/Vizsgakovetelmények

Otfokii:

5
4
3
2
1

jeles

jo
kozepes
elégséges

elégtelen

A bizonyitvany sorozatjele: PT K

sorszama: 123456

A bizonyitvany kiallitdsdnak id6pontja: 2023.10.02

A vizsgatevékenységeken elért eredmények és szazalékos
aranyuk a komplex érdemjegyben
Szébeli Az izleti terv védése 25.00
A munkaerd-
Szébeli gazdalkodas kapcsolédd 25.00
szakmai feladatok
Pénzforgalmi
Gyakorlati nyilvdntartdsok vezetése 20.00
Gyakorlati Elektronikus bevallds 15.00
Gyakorlati Bérszamfejtési feladat 15.00
A komplex szakmai vizsgdn elért

eredmény osztalyzattal

Tovabblépés az oktatas kovetkezd szintjére

fels6oktatasba

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkoz6 egyéb informacio

Jogi alap
2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrél

29/2016 (VIII.26.) NGM rendeletben kiadott szakmai és vizsgakovetelmény.
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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 1080 ora

Belépési kovetelmények:

- Erettségi végzettség

Szakmai kévetelmény modulok:
11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa

11506-16 Vallalkozas finanszirozasi és ad6zési feladatok
10152-16 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai
10153-16 Konyvvezetési feladatok

10154-16 Munkaeré-gazdéalkodas

Jelen bizonyitvany kiegészit6 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 vizsgaszervez§ vezetdje:
Kiallitds ddtuma: 2023.10.02
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