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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
51-344-05 Szamviteli tigyintéz6

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

Bookkeeper
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabdl;

- munkakoréhez kapcsol6dé hagyoményos és digitalis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést végezni;
- elvégezni a bankszamldkkal kapcsolatos teenddket ;

- konyvelési feladatokat ellatni;

- értékesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni;

- vezetni az analitikus nyilvantartdsokat ;

- elszdmolni a termelési koltségeket ;

- kozremiikodni a kiilonféle szabdalyzatok elkészitésében;

- kozremiikodni a mérleg és az eredménykimutatas Osszedllitasaban;

- szamitégépes programcsomagokat hasznélni;

- feladatai elvégzéséhez telefont, szadmitégépet, faxgépet, irégépet, irdeszkézoket, irodaszereket, naptart, bélyegzdket, fénymdsoldt
hasznalni;

- kozremiikodni a vallalkozdsok alapitdsidval, miikodtetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsdban;

- ellatni a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

3614 Szamviteli tigyintézd

4122 Bérelszamold

4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4112 Altaldnos irodai adminisztrator

4136 Iratkezeld, irattdros

(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informéacidkat nytjtson az adott bizonyitvianyrél, 6nmagdban nem szolgdl a szakképesités érvényes
bizonyitvanyaként. Az {irlap formdtumanak alapjat a kovetkez6 dokumentumok adjak:

»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 dtlat-hatosdgardl), ,,Council Resolution 96/C 224/04 of 15 July 1996 on the transparency of vocational training certificates”
(96/C 224/04 szamu, 1996. julius 15-ei Tanacsi 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 Ajdnlds a tanuldk, gyakorlati
képzésben résztvevd személyek, onkéntesek, tandrok és képzok, oktatdk kozosségen beliili mobilitdséra).

Az atlathatésdgrél tovabbi informécidk 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) Osztalyzasi skala/Vizsgakovetelmények
OKJ szakképesitési szint: Otfokd: 5 jeles
51 fels§ kozépfoku  részszakképesités, amely  érettségi 4 i
végzettséghez kotott és iskolarendszeren kivilli szakképzésben J”
szerezhet6 meg 3 kozepes
9 eléesd
ISCED2011 kéd: cegseses
4 1 elégtelen
MKKR szint:
EKKR szint:

A vizsgatevékenységeken elért eredmények és szazalékos

A bizonyitvany sorozatjele: PT K ardnyuk a komplex érdemjegyben

sorszama: 123456 F(S)zpo?tl Kon){vvez,et(/es ?S, 5 40.00
irasbeli beszdmoldkészités
A bizonyitvany kiallitasanak idépontja: 2023.10.02 Szo6beli Szamviteli feladatok 5 30.00
Gyakorlati szamltégepes’koyxveles 5 25.00
és analitika készitése.
A komplex szakmai vizsgdn elért
. . 5
eredmény osztalyzattal

Tovabblépés az oktatas kovetkezd szintjére Nemzetkozi megallapodasok

Fels6oktatasba

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informacié

Jogi alap

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol
12/2013. (IIL. 28.) NGM rendeletben kiadott szakmai és vizsgakovetelmény.
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6. A BIZONYITVANY MEGSZERZESENEK HIVATALOSAN ELISMERT MODJAI

A szakmai elméleti és gyakorlati

oktatéas leirdsa

A teljes program szizalékaban

%

Idétartam
(6rdk/hetek /hénapok/évek)

Iskolai/képz& kozpont alapi

Elmélet: 70 % Gyakorlat: 30 %

Munkahelyi alapta

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6

240 éra

Belépési kovetelmények:

- érettségi végzettség

11505-12 Konyvelés szamitégépen

Szakmai kovetelmény modulok:
10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa

10149-12 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa

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

Jelen bizonyitvany kiegészit6 a Nemzeti Referencia Kozpont és a Nemzeti Europass Koézpont honlapjain kozzétett
kitoltési ttmutato alapjan keriilt elkészitésre.

A vizsgaszervezl vezetdje:

Kiallitas datuma: 2023.10.02
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