europass EUROPASS OKLEVEL - KIEGESZITO

1. A SZAKMA MEGNEVEZESE (HU)
5 0411 09 02 Vallalkozési tigyviteli iigyintézs

2. A SZAKMA MEGNEVEZESENEK FORDITASA (EN)

Entrepreneurial administrative assistant
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

- elldtni a véllalkozéas tigyviteli feladatait, szakmai atmutatéds alapjin kézremiikodni a pénziigyi feladatok teljesitésében;

- kapcsolatot tartani a munkatarsakkal, tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat, leveleket dokumentumokat is képes elkésziteni és kezelni;

- vezetdi irdnymutatdsnak megfeleléen kozremiikodni a véllalkozas szabédlyzatainak elkészitésében, figyelemmel kisérni azok valtozasait;

- nyilvintartdsokat vezetni a megrendelésekrél, szerzédésekrél, bejové szamlakrol;

- ellatni az értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;

- kozremiikodni szakmai itmutatdssal a hitelezés és pénziigyi tervezés el6készitésében;

- elvégezni az eléirasoknak megfeleléen a koltségszamitasi feladatokat, a leltarozast és megszervezni az ehhez kapcsol6dé feladatokat;

- ellatni a vallalkozas szabalyzatainak megfelelen a finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladatait ;

- kozremiikddni a vallalkozas tizleti tervének elkészitésében;

- kezelni az egyes projektekhez kapcsolédé elektronikus nyilvantartasokat, iratanyagokat;

- el6késziteni a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsokat, azokat kezelni és rendszerezni;

- ellatni a konyveléshez, ellenbrzéshez kapcsolédé vallalkozason beliili teendGket;

- a jogszabdlyi el6irasnak megfelelen elkésziteni a véllalkozas bevalldsait, azokat szakmai ellendrzés utan elektronikus ton bekiildeni, és
kozremiikodni a hatési ellendrzések lebonyolitasaban;

- feltérképezni és nyomon kovetni az aktudlis tdmogatasi lehetdségeket;

- hasznélni a feladatellatashoz sziikséges irodai eszkozoket és tigyviteli szoftvereket;

- Ttzleti céld rendezvényeket, megbeszéléseket szervezni, ennek dokumentécidjat elkésziti és kezeli;

- betartani az adatok és tizleti titkok védelmére, valamint az informécié biztonsigra vonatkozé elbirasokat.

4. AZ OKLEVEL TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

3631 Konferencia- és rendezvényszervezo
3641 Személyi asszisztens

4111 Titkér(nd)

4112 Altaldnos irodai adminisztrator
4113 Gépird, szovegszerkesztd

4114 Adatrogzit6, kédold

4121 Konyveld (Analitikus)

4122 Bérelszamol6

4123 Pénzligyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4134 Humaénpolitikai adminisztrator

4136 Iratkezeld, irattaros

(*) Megjegyzések:

1 Eredeti nyelven. | 2 A megnevezés forditdsa tdjékoztaté jellegli. | 3 Sziikség esetén kitdltendd. Az oklevél-kiegészitd és a szakmai
bizonyitvany-kiegészits tovabbi informacidkat nyujt a végzettségrél, és bGnmagaban nem rendelkezik jogi statusszal. A formatum a készségekre
és képesitésekre vonatkozo jobb szolgéltatdsok nyudjtdsdnak kozos keretérdl (Europass) sz6l6 Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2018/646
(2018. 4prilis 18.) hatdrozatdn és a 2241/2004 / EK hatdrozat hatdlyon kivil helyezésérdl sz6lé dokumentumon alapul.
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5. AZ OKLEVEL HIVATALOS ALAPJA

Az oklevelet kiallité szerv neve és statusza

Az oklevél elismeréséért felelés nemzeti hatésiag neve és
statusza

Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium

Az oklevél szintje (nemzeti vagy nemzetkozi)
MKKR szint: 5
EKKR szint: 5

Digitalis Kompetencia Keretrendszer szint: 6

Osztalyzasi skala/Vizsgakovetelmények

Otfoku: jeles

jo

5

4

3 kozepes
2  elégséges
1

elégtelen

Az agazati alapvizsgdra bocsitas feltétele valamennyi el6irt képzési
évfolyam eredményes teljesitése, vagy a beszamitott el6zetes tudas
mar magiba foglalja az dgazati alapvizsga kovetelményeit. A szakmai
vizsgdra bocsatds feltétele valamennyi el6irt képzési évfolyam és az
egybefiiggd szakmai gyakorlat eredményes teljesitése. Amennyiben
dgazati alapvizsgdt kell tennie a hallgaténak, akkor az A&gazati
alapvizsgat az alabbi silyarannyal sziikséges beszamitani:

A szakmai vizsga eredményébe az 4gazati alapvizsgit az aldbbi
stlyardnnyal kell beszamitani: Agazati alapvizsga: 15%, Szakmai
vizsga: 85%

Az oklevél sorozatjele: CXK A

sorszdma: 123456
Az oklevél kiallitasanak id6pontja: 2023.12.07

Az dgazati alapvizsga és a szakmai vizsga elméleti és gyakorlati
tantargyainak megnevezése és osztilyzata az otfoku skalanak
megfeleléen

Agazati alapvizsga: ElSzetes tudés beszamités alapjan teljesitette

Szakmai vizsga

kozponti interaktiv

Yéllalkozési ugyviteli lgyintézé kozponti interaktiv 5
vizsga

projektfeladat

Villalkozasi tigyviteli ligyintéz6 projektfeladat 5
A szakmai vizsga eredménye szézalékban 100%
A szakmai vizsga eredménye osztilyzattal 5

Tovabblépés az oktatas kévetkez6 szintjére

Fels6oktatasba

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informacié

Jogi alap

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,
319/2020. (VIL 1.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szdl6 torvény végrehajtdsardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet médositasardl.
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6. AZ OKLEVEL MEGSZERZESENEK HIVATALOSAN ELISMERT MODJAI

Az & ti alapképzés é kmai elméleti é akorlati ,
z dgazati alapképzés és a szakmai elméleti és gy: A teljes program éraszam megoszlésa
oktatéas leirasa

Teljes képzési id6 2256 ora

Belépési kovetelmények :
- Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség

Tovabbi informacidk:

SZAKMAI ELMELETI TANTARCY ORASZAMOK
Munkavallaléi ismeretek 12 6ra
Munkavallaléi idegen nyelv 12 éra
Gazdasagi és jogi alapismeretek 12 6ra
Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei 12 6ra
Kommunikacié 12 éra
Digitalis alkalmazasok 12 6ra
Uzleti adminisztracié 12 6ra
Pénzforgalmi nyilvantartasok 12 6ra
Kis és kozépvallalkozasok gazdéalkodasa 12 6ra
Munkaer6-gazdalkodés 12 éra
Adozési ismeretek 12 6ra
Konyvvezetési alapismeretek 12 6ra
Szovegbevitel szamitégépen 12 éra
Dokumentumszerkesztés 12 6ra
Titkari igyintézés 12 éra
Ugyfélszolgalati kommunikécié 12 é6ra
Kommunikacié a titkdri munkdban 12 6ra
Egybefiiggd szakmai gyakorlat 160 6ra
Osszesen 364 6ra

A Képzési és Kimeneti Kovetelmények és a Programtervek elérhetésége: https://ikk.hu
Jelen oklevél-kiegészité A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet alapjén
keriilt kidolgozasra.

Nemzeti Referencia Pont: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal: https://nrk.nive.hu

A vizsgaszervez$ vezet§je:

Kiallitas datuma: 2023.12.07
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