KERESKEDELMI MENEDZSERASSZISZTENS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama:
2. A szakképesités megnevezése:

3. Szakképesitések kore:

55345 02

Kereskedelmi menedzserasszisztens

[3.1 [Részszakképesités | Nincs |
3.2 Elagazasok
Azonositészam: 55 345 02 0010 55 01
Megnevezés: Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens
[3.3 | Raépiilés | Nincs |
4. Hozzéarendelt FEOR szam: 1414
5. Képzés maximalis idotartama:
Szakképesités megnevezése . SzakkepzeS} Oraszdm
évfolyamok szama
Kereskedelmi menedzserasszisztens 2 -
1.
EGYEB ADATOK

ELAGAZAS MEGNEVEZESE:

Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk:
Iskolai eloképzettség:
Szakmai eléképzettség:
Eloirt gyakorlat:
Elérhet6 kreditek mennyisége:
Palyaalkalmassagi kovetelmények:
Szakmai alkalmassagi kovetelmények:
2. Elmélet aranya:
3. Gyakorlat aranya:

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):
Id6tartama (évben vagy félévben):

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben):
Ha szervezhetd, mikor:

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:

érettségi vizsga

33

nem sziikségesek
nem sziikségesek
50%

50%

nem szervezheto

sziikséges




1.
MUNKATERULET
1. A szakképesitéssel legjellemzobben betéltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakoér, foglalkozas

FEOR szima FEOR megnevezése

1414 Kereskedelmi kisszervezet vezetdje (igazgato, elnok, ligyvezetd igazgatd, menedzser)

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemz6 leirasa:

Az ellatasilanc szervezésével segiti a logisztikai menedzsment munkajat
Dontéselokésztéssel segiti a menedzsmentet

Irodai, ligyviteli adminisztraciot végez

Irodatechnikai és multimédias eszkdzoket kezel

E-logisztikai feladatokat lat el

Kommunikacids, marketing és PR tevékenységet végez

Kozremiikodik a rendelések, beszerzések, értékesités (termék, szolgaltatas) lebonyolitasaban
Szallitassal, szallitmanyozassal kapcsolatos tervezési, szervezési tevékenységet folytat
Kapcsolatot tart a partnerekkel, igyfelekkel

Reklamacios eseteket kezel

Terméktervezésre vonatkozé miiszaki, gazdasagi feladatokat végez

Terméktervezésre vonatkozé informatikai és szamitogépkezelési feladatokat végez

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi iigyintéz6
54 345 02 0000 00 00 Logisztikai ligyintéz0
V.

SZAKMAI KOVETELMENYEK
A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaci6s ismeretek
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez
Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és elektronikus formaban
Hivatalos okmanyokat tolt ki
A munkakoréhez kapcsolddo hivatalos ligyeket intéz (hatosagoknal, kozigazgatasi szerveknél)
Napi/heti jelentést készit
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
Készpénzzel €s készpénzkiméld modon fizettet
Nyomon kdveti a szamla kiegyenlitését
Sziikség szerint a szerzodést alairasra elokésziti
Szerzddést kot
Koézremiikodik a hiteliigyintézésben
Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel
Arajanlatokat kér, ad, értékel
A termékhez, szolgéltatashoz kapcsolddé kiséréokmanyokat az illetékesekhez eljuttatja
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtatd)
Szdoveget, tablazatot szerkeszt
Elektronikus levelezést folytat, internetet és intranetet hasznal
Telefont, faxot, fénymasologépet kezel
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat archivalja
Dokumentumokat fénymasol
Audiovizualis, multimédias eszkdzoket hasznal, pl. tv, vided, projektor, irasvetitd



Hasznalja az egyéb irodai eszkozoket (h6koto, spiralozd, iratmegsemmisitd)
Felméri az iigyfelek igényeit

Szakmai tandcsot ad tigyfeleknek, partnereknek

Termékeirdl, szolgaltatasairol folyamatosan tajékoztatja az tigyfeleit, partnereit
Ugyfélszolgilati teenddket 14t el

Az aktualis kedvezményekr6l folyamatos tdjékoztatast ad

Szakmai rendezvényeken vesz részt

Reklamaciot fogad

Meérlegeli a kifogasok jogossagat és mértékét

A reklamacio fajtajatol és mértekétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérdl
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamaciéo megoldasara

Sziikség szerint hatdsagi, szakértoi eljarast kezdeményez

Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot

Egyiittmiikodik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsdban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatasanak menete, szabalyai

A vev0-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak és karbantartasanak eljarasai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos €s elektronikus) szabalyai, jellegzetes formai

A hivatalos okmanyok hasznalatanak szabalyai

A hatdsagi és igazgatasi szervekkel folytatott levelezés jellemz6 levéltipusai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az iddszakos jelentések elkészitésének szabalyai

A készpénzes, a készpénzkimélo, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szamlazas lebonyolitasanak
szabalyai

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kovetelményei, jellemz6 szerzodésfajtak

A hitelkérelem tartalma, a hitelezés menete, a hitelek fajtai

A jegyzdkonyvek tartalmi és formai kdvetelményei

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és -adas szabélyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

A termékek ¢és szolgaltatasok kiséré okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 tipusai

A szamitogép és tartozékainak (CD, DVD, scanner, nyomtatd) kezelése

Az adatkoz16 tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

Az elektronikus levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai

Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak modjai

Audiovizualis, multimédias eszkdzok alkalmazasanak szerepe, kezelése (pl. tv, vided, projektor,
irasvetitd)

Dokumentalashoz kapcsoldodd irodai  eszkdzok kezelésének szabalyai (hokotd, —spiralozo,
iratmegsemmisitd)

A reklamaci6 intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer mitkodése

A jegyzOkonyv készitésének szabalyai

A hatosagi, szakért6i eljaras elokészitésének szabalyai

Az tizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikacié protokollszabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az ligyfélszolgalati munka soran

A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiilsé ¢és bels6 kommunikacios
rendszerének szerepe, elemei

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

Wh BB oaNMNDNDDNDDN

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
Koéznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Olvasott szakmai szoveg megeértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai sz6veg megértése

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése



3 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
3 Telefonalas idegen nyelven

Személyes kompetenciak:
Felel6sségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas
Tiirelem

Tarsas kompetenciak:
Motivalhatosag
Fogalmazo készség
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konszenzus készség
Konfliktusmegoldoé készség

Modszerkompetenciak:
Attekint6 képesség
Rendszerez6 képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Piackutatast végez
Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakuldsat

Részt vesz a vevoktol, partnerektdl, igyfelektdl, kozéletbol érkezd visszacsatolasok Gsszegylijtésében,

rendszerezésében

Kozremiikddik a reklamok, bemutatok, akciok szervezésében, az ahhoz kapcsolédd nyomdai

munkalatok koordinalasaban

Protokoll-listat, illetve cimlistat allit Gssze

Kozremukodik a szervezet belsé és kiils6 kommunikacids
kialakitasaban, mukodtetésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:
A piac szerepldi, a vallalati miikodés kiilsé érintettjei
A piac elemei, a piac mitkodési mechanizmusa
A piackutatas céljai, modszerei
A piacbefolyasolas céljai, alapveté modszerei
Reklamok, bemutatok, akcidk szerepe, szervezésének folyamata
A PR alapvet6 eszkdzei, szabalyai, funkcioi
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:

5 Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4 Beszédkészség
5 Olvasott szakmai szoveg megértése
4 Hallott szakmai szoveg megértése
2 Diagram olvasasa, értelmezése
Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:
Meggy06z06 készség
Fogalmazo készség

rendszerének ¢és

kultarajanak



Kozérthetség
Hatékony kérdezés készsége

Moédszerkompetenciak:
Informaciogytjtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientaltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0067-06 A beszerzés és az értékesités elokészitése, megszervezése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Meghatarozza a beszallitoi célcsoportot

Meghatarozza a vevoi célcsoportot

Felkutatja a lehetséges beszallitokat

Felkutatja a lehetséges vevoket

Osszehangolja a kereslettel a kinlatot

Ertékeli az iizleti partnereket

Elkésziti a megrendelést

Fogadja a megrendelés visszaigazolasat

Pontositja a szallitas id6pontjat, helyét

Megszervezi a termék fogadasat

Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kiséréokmanyokat

Azonositja a terméket

Ellen6rzi a mennyiséget

Ellen6rzi a mindséget

A hibas teljesitésrol felvett jegyzOkonyv alapjan sziikség szerint intézkedik

Fogadja a megrendelést

Visszaigazolja a megrendelést

Elokésziti, megszervezi a termék vevOnek torténd atadasat

Sziikség szerint megszervezi a szallitast

Kiallitja és mellékeli a kisérdokmanyokat

Megallapodas szerint a terméket atadja a vevé telephelyén

Megallapodas szerint a terméket atadja a sajat telephelyén

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:
Az aruforgalmi folyamat szakaszai, az elosztasi csatornai
A beszallitok kivalasztasanak szempontjai, modjai
A vevOkor meghatarozasanak szempontjai, modjai
Az lizleti partnerek értékelésének szempontjai
Az arurendelés modjai és befolyasolo tényezoi
Az aruatvétel folyamata, szempontjai, igazolasa
Az aruatvételnél hasznalt eszk6zok miikodése, kezelése
Az aruhoz csatolt jellemz6 kiséréokmanyok formai és tartalmi kovetelményei
Arurendszerek, a fobb arucsoportok jellemz6i
A szabvanyositas, a szabvany fogalma, szerepe
A mindség, mindségbiztositas jelentdsége, szerepe, a mindségre hatd tényezok
Az eljaras menete hibas teljesités esetén
A megrendelés visszaigazolasanak szabalyai, modjai
A szallitolevél kiallitasanak szabalyai, tartalmi és formai kdvetelményei
A szallitasi terv készitésének szempontjai, modjai
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
Koéznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informéacioforrasok kezelése
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4 Jelképek értelmezése

Személyes kompetenciak:
Pontossag
Szervezokészség
Szorgalom, igyekezet
Precizitas

Tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetség
Udvariassag
Kapcsolatteremtd készség
Kommunikacids rugalmassag

Moédszerkompetenciak:
Attekint6 képesség
Kovetkeztetési képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas
Ertékelés
Kontroll (ellen6rzé képesség)
Ismeretek helyén valé alkalmazasa
Emlékezbképesség (ismeretmegdrzés)

A szakmai kévetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, szallitaisanak kévetelményei

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Részt vesz a veszélyes arukra vonatkozo arutovabbitasi technoldgiak kivalasztasaban, alkalmazasaban
Elvégzi a veszélyes anyagok beszerzésével kapcsolatos specialis feladatokat
A veszélyes aru kiséré okmanyait, az atvételéhez €s kiszallitasahoz kapcsolédd dokumentumokat
kezeli és eljuttatja az illetékeshez
A kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasoknak megfelelden kezeli és felhasznalja a veszélyes
anyagokat
A biztonsagi eldirasoknak megfeleléen betarolja és kitarolja a veszélyes arut a raktarba, illetve a
raktarbol, meghatarozza azok tarolohelyét
Kivalasztja a veszélyes aru tovabbitdsdhoz legalkalmasabb fuvarozasi moédot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat, szallitast
Gondoskodik a veszélyes aru szallitasara alkalmas jarmiir6l
Kozremiikodik a készletek és a tarolohelyek nyilvantartasaban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
A veszélyes anyagok tulajdonsagai
A veszélyes anyagokhoz kapcsolodo jeldlések jelentosége, értelmezése
A veszélyes anyagok tarolasi szabalyai
A veszélyes anyagok szallitasanak kovetelményei
ADR-el6irasok
A veszélyes arukra vonatkozoé arutovabbitasi technologiak jellemzoi
A veszélyes aruk biztonsagos szallitasi modjai
A veszélyes arukra vonatkozo szallitasi tervek készitésénél figyelembe veendd szempontok
A veszélyes aruk szallitdsdhoz kapcsolddd okmanyok tartalmi, formai kovetelményei, kezelése

WWWWwW»P>ww

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

Elemi szintli szamitoégéphasznalat

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Olvasott kdznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koéznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koéznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megeértése

)



Szakmai nyelvil iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Jelképek értelmezése

Folyamatéabrak értelmezése

Diagram olvasasa, értelmezése

Téjékozodas

Informacioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Térbeli tajékozodas
Pontossag
Rugalmassag
Precizités
Onallosag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Fogalmaz6 készség

Moédszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Attekintd képesség
Kontroll (ellendrzé képesség)
Rendszerekben val6 gondolkodas
Tervezés
Informaciogyijtés
Kovetkeztetési képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerez6 képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0118-06 Aruterités

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Részt vesz az arutovabbitasi technoldgiak kivalasztasaban, alkalmazasaban
Gondoskodik a kiszallitasi terv alapjan a megfeleld szamu és felszereltségili jarmiir6l
Fuvarokmanyt allit ki a szallitojarmiivek részére
Atrakassal, arutovabbitassal (cross-docking) kapcsolatos tevékenységeket végez
Gondoskodik az aru szabalyszer(i atadasarol

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:
Az arutovabbitasi technologiak jellemzo6i
Kozlekedésfoldrajzi ismeretek
Térképhasznalat és térképolvasas
Utvonaltervezd programok hasznalata
Fobb szallitasi csomépontok Eurdpaban
A koziti, a vastti, a vizi, a 1égi és vezetékes szallitas f6 vonalai
Az egyes aruszallitasi modok jellemz6i, elonyei, hatranyai
A szallitasi tervek készitésénél figyelembe veendd szempontok
Az egyes aruk szakszer( szallitasanak kdvetelményei az aru jellemzdinek figyelembevételével
Az aruszallitashoz kapcsolddoé okmanyok tartalmi, formai kdvetelményei, kezelése
A csomagolas fajtai, szerepe, a csomagolason 1évé feliratok és jelképek értelmezése
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
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Elemi szintli szamitégéphasznalat

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Olvasott kdznyelvi szoveg fogalmazésa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Jelképek értelmezése

T4ajékozodas

Informécioforrasok kezelése

Személyes kompetenciak:

Szervezokészség
Térbeli tajékozodas
Pontossag
Rugalmassag
Precizitas

Onallésag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntart6 készség
Fogalmazo készség

Moédszerkompetenciak:

Attekintd képesség

Kontroll (ellen6rzé képesség)
Tervezés

Informacidgyijtés
Eredményorientaltsag
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kévetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0119-06

Az anyagbeszerz6 munkakor kovetelményei

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Osszegzi a beszerzési igényeket

Megtervezi az aktualis beszerzések idérend;jét

Megrendelést tovabbit a beszerzési részleghez vagy a beszallitohoz
Gondoskodik az aru szabalyszeri atvételérol

Az éruatvételhez kapcsolodd dokumentumokat kezeli €s eljuttatja az illetékeshez
Kapcsolatot tart a beszallitokkal, értékeli teljesitményiiket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:
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Az anyagmozgatas eszkdzei, szabalyai

Raktarozasi és anyagmozgatasi technologiak
Raktartipusok

A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzoi
A megrendelés maddjai

A gazdasagos rendelési tételnagysdg meghatarozasa
A rendelésfeldolgozas folyamata

Szallitoértékelési eljarasok

Az aruatvétel menete, bizonylatolasa

Az aruatvételnél hasznalt eszk6zok miikodése, kezelése
A mindség fogalma, a mindségtaniisitas modjai
Szavatossag, jotallas, termékfeleldsség
Minéségbiztositasi rendszerek szerepe, elemei



A szint megjelolésével a szakmai készségek:

Elemi szintli szamit6géphasznalat

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Olvasott kdznyelvi szoveg fogalmazésa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utani megértése
Koéznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Jelképek értelmezése

Informécioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Térbeli tajékozodas
Pontossag
Rugalmassag
Precizitas
Onallésag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntart6 készség
Hatarozottsag
Fogalmazo készség

Modszerkompetenciak:
Ertékelés
Attekint6 képesség
Kontroll (ellen6rzé képesség)
Tervezés
Informaciogytjtés
Kovetkeztetési képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezo képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0391-06 A Logisztikai iigyintézé specialis feladatai
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Véleményezi az 0 technoldgiak, termékek bevezetését
Adatokat szolgaltat a termelési tervek elkészitéséhez
Kozremiikodik a vallalati logisztikai rendszer tervezésében, kialakitasaban
ElGkésziti a belfoldi, nemzetkozi szallitasokat
Részt vesz az arképzési és dijszamitasi feladatokban
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint megtervezi az
utvonalat, szallitast
Részt vesz az arutovabbitas, szallitmanyozas feladatainak szervezésében, iranyitasaban
Kapcsolatot tart a pénziigyi- €s a termelésprogramozasi részleggel
Kozbeszerzés esetén alkalmazza a kozbeszerzési szabalyozast
Betarolja és kitarolja az arut a raktarba illetve a raktarbdl, meghatdrozza a tarolohelyet
Ellendrzi a bejovo megrendelés teljesitési feltételeit
Kezeli a raktargazdalkodas bizonylatait
Ellatja a mindségbiztositasi rendszerben rogzitett feladatokat
Intézi a garancialis és szavatossagi ligyeket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:



Logisztikai alapfogalmak

Optimalis logisztikai rendszer kialakitasanak szempontjai

A logisztikai informaciéaramlas modjai

A kozbeszerzés folyamata

A nemzetkdzi egyezmények szerepe a fuvarozas megszervezésében, a vameljarasban
Az arkalkulacid, a dijszamitas elvei

A szallitmanyozas lényege, elemei

A kiszolgalasi szinvonal mérésének modjai

A készletezés szerepe, a készletek csoportositasanak szempontjai
A készletgazdalkodas f6bb mutatdi

A készletnyilvantartas modjai

A termeléstervezés és termelésiranyitas elvei

Az anyagsziikséglet-szamitas 1ényege

A raktargazdalkodas, készletnyilvantartas bizonylatai
Aruazonosité és nyilvantarté rendszerek jellemz6i

Az egyes aruféleségek szakszert tarolasanak kovetelményei
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
1 Elemi szinti szdmitégéphasznalat
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utani megértése
Koznyelvi beszédkészség
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvil iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Jelképek értelmezése
Folyamatabrak értelmezése
Diagram olvasasa, értelmezése
Tajékozodas
Informécioforrasok kezelése
Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Pontossag
Precizitas
Onallésag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Fogalmazo készség

Moédszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Attekintd képesség
Rendszerekben valé gondolkodas
Tervezés
Informaciogyjtés
Kovetkeztetési képesség
Eredményorientaltsag
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerez képesség

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2651-06 Logisztikai menedzsment, ellatasilanc-menedzsment feladatok



A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Logisztikai koltségszamitasokat végez teljes koltségkoncepcio alapjan
Logisztikai vevokiszolgalast végez

Vevokiszolgalasi teljesitménymutatokat készit

Beszerzési koordinacidt végez

Beszerzési piackutatast végez és mindsit

Megszervezi s iranyitja az aruszallitast

Raktarozasi menedzsment feladatokat lat el

Ellataslogisztikai feladatokat 1at el

Egyitittmikodik, kapcsolatot tart az ellatasilanc tagjaival

Stratégiai partnerkapcsolatot alakit ki

A vallalkozas miikddése soran érvényesiti a fogyasztovédelemre vonatkozod eldirasokat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:
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Altalanos menedzsment
Ellatasilanc-menedzsment

Logisztikai menedzsment
Kommunikacid

Szervezési technikak

Gazdasagi rendszerek

Gazdasagi ismeretek

Statisztika

A hazai és az EU-s fogyasztovédelmi célkitlizések, fogyasztovédelmi jogszabalyok
A fogyasztdi jogorvoslati lehetdségek

A fogyasztovédelem intézményrendszere

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
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Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi beszédkészség
Koznyelvi szoveg hallds utani megértése

Személyes kompetenciak:

Kiilsé megjelenés

Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Megbizhatdsag

Szervezokészség

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntartd képesség
Konszenzus készség
Kezdeményez6 készség

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas
Rendszerezo képesség
Informaciogytjtés
Rendszerekben valé gondolkodas
Nyitott hozzaallas

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

2652-06

E-logisztikai feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Hatékony informacidaramoltatast és informaciomegosztast végez
E-business lehetéséget hasznal

E-beszerzést végez

E-disztribuciot végez



Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:
Szamitastechnikai alapismeretek
internet-ismeretek
Altalanos logisztika
Tudasmenedzsment
Jogi ismeretek
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m IT alapismeretek

ECDL 2. m Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés

ECDL 4. m Tablazatkezelés

ECDL 5. m Adatbaziskezelés

ECDL 6. m Prezentacio

ECDL 7. m Informéaci6 és kommunikacioé
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koéznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Koéznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Szakmai szoveg hallas utani megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
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Személyes kompetenciak:
Fejloddképesség, onfejlesztés
Onallosag
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntartd készség
Kezdeményezd készség

Moédszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Rendszerezo képesség
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa
Altalanos tanuloképesség
Informaciogytjtés
Helyzetfelismerés
Nyitott hozzaallas

Az 55 345 02 0010 55 01 azonosité szamu, Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens megnevezésii elagazas
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek
0062-06 Marketing €és PR alapismeretek
0067-06 A beszerzés és az értékesités elokészitése, megszervezése
0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, szallitdsanak kovetelményei
0118-06 Aruterités
0119-06 Az anyagbeszerz6é munkakor kovetelményei
0391-06 A Logisztikai igyintézd specialis feladatai
2651-06 Logisztikai menedzsment, ellatasilanc-menedzsment feladatok
2652-06 E-logisztikai feladatok
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VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:



A képzési programban eldirt gyakorlat teljesitésérdl szold igazolas

A képzési programban eldirt terjedelemben és hataridore elkészitett szakdolgozat leadasa

Az utols6é szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzard vizsga eredményes
letételével

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szamitégépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld program és internet
hasznalata. Az iigyviteli, irodatechnikai eszkdzok hasznalati modjainak bemutatasa

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az ligyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés eldirasai. Magyar és
idegen nyelvii okmanyok tartalmanak értelmezése

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Idétartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 3. vizsgafeladat:
A kommunikécio, a kapcsolattartds, az tlzleti kultara, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli
kommunikécié magyar és idegen nyelven az iigyintézés jellemzo6 helyzeteiben

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Idétartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 25%
3. feladat 25%

2. vizsgarész
A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A marketing és PR alapismeretek alkalmazasa
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0067-06 A beszerzés és az értékesités elokészitése, megszervezése

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
A Dbeszerzés és az értékesités mozzanatai, mddjai, bizonylatai. A fobb arucsoportok jellemzoéi, a
mindség tanusitasanak maodjai. Az tizleti partnerek kivalasztasa, értékelése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

4. vizsgarész



A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, szallitasanak kovetelményei

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A veszélyes aruk kezelésének, szallitdsanak, taroldsdnak szabalyai. A veszélyesaru-iigyintézd
munkakorében hasznalt dokumentumok értelmezése

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Esettanulmany készitése: Veszélyes aru megrendelés fogadasa, visszaigazolasa, dijszamitas,
fuvarozési mod kivalasztasa, Gitvonaltervezés, fuvarokmany kiallitasa

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat  60%

5. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0118-06 Aruterités

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A kiszallitassal, arutovabbitassal, atrakassal, atadassal kapcsolatos feladatok. A feladatok ellatasahoz
kapcsolodd dokumentumok értelmezése

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szébeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Esettanulmany készitése: Fuvarozasi mod kivalasztasa, utvonaltervezés, fuvarokmany kiallitasa, az
aruatadas bizonylatainak kezelése

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  60%

6. vizsgarész

A hozzéarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0119-06 Az anyagbeszerzé munkakor kovetelményei

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az anyagbeszerzés egyes mozzanatainak bemutatdsa, az anyagbeszerz6 munkakorében hasznalt
dokumentumok értelmezése

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Esettanulmany készitése: A beszerzési igények Osszesitése, a megrendelés ¢és az aruatvétel
lebonyolitasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 60%



7. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0391-06 A Logisztikai iigyintéz6 specialis feladatai

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalati logisztikai rendszer miukddésének alapelvei, alapelemei. A logisztikai {igyintézd
munkakorben hasznalt magyar és idegen nyelvli dokumentumok kitoltése, tartalmanak értelmezése

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Esettanulmany: teend6k a megrendelés fogadasatol a pénziigyi rendezés el6készitéséig
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Id6tartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat  60%

8. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2651-06 Logisztikai menedzsment, ellatasilanc-menedzsment feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az ellatasilanc értelmezése, valamint folyamatainak ismertetése. Partnerkapcsolatok, stratégiai
szovetségek, az ellatasilanc-kapcsolatok formai. Esettanulmany alapjan egy ellatasilinc bemutatasa. A
fogyasztovédelem elvei és szabalyai

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Idétartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

Koltségszamitasok elvégzése megadott informaciok alapjan
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

irasbeli
Id6tartama: 60 perc

A hozzérendelt 3. vizsgafeladat:
Ellatasi, elosztasi rendszerek jellemzése. Hagyomanyos és integralt elosztasi rendszerek, city-
logisztika. A stratégiai partnerkapcsolatok gyakorlata. Eréviszonyok, dontési dilemmak. Az
ellatasilanc gyakorlati sikertényez6i. Az ostorcsapas-effektus

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

Készletezési modellek, mechanizmusok, tarolas, raktarozas. Raktarozasi rendszerek
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  20%
3. feladat 35%
4. feladat 15%

9. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2652-06 E-logisztikai feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:



Az informacidaramlas feltételeinek meghatirozasa a logisztikdban. Az E-logisztikai feladatok
informatikai igénye, informacio- atadas, megosztas

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szébeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Szervezési feladatok az E-logisztikaban
A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 3. vizsgafeladat:

Egy szimulalt E-logisztikai feladat elvégzése szamitdgépen
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Id6tartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 30%
2. feladat  30%
3. feladat  40%

3. A szakmai vizsga értékelése %-0san:

Az 5534502 0010 55 01 azonositdé szamu, Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens megnevezésl elagazashoz

rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 5

. vizsgarész: 5

. vizsgarész: 5

. vizsgarész: 5

. vizsgarész: 25

. vizsgarész: 25
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4. A szakmai vizsgarészek aléli felmentés feltételei

A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése.
A kozgazdasagi-marketing alapismeretek legalabb kézépszinten teljesitett érettségi vizsgaja esetén a 0062-06
szamu kovetelménymodulhoz tartozo vizsgarész teljesitése alol felmentést kell adni

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

VI.
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

[72]
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A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma S
ER
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Szamitogép X




Telefon

Fax

internet kapcsolat

Nyomtatd

Hazai és unios jogszabaly gyiijtemény

Kereskedelmi bizonylat- és okmanygytijtemény

XXX [X] XX

3D tervez6 szoftverek

VIL.
EGYEBEK

Iskolai rendszerti képzéseknél az dsszefiiggd szakmai gyakorlat tartama: 360 6ra




