UZLETI SZAKUGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

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

3. Szakképesitések kore:

5534301

Uzleti szakiigyintézd

[3.1 | Részszakképesités | Nincs \
3.2 Elagazasok
Azonositészam: 55 343 01 001055 04
Megnevezés: Pénziigyi szakiigyintézo
[3.3 | Raépiilés | Nincs \
4. Hozzarendelt FEOR szam: 3619

5. Képzés maximalis idotartama:

Szakképesités megnevezése

Szakképzési évfolyamok

, Oraszam
szama

Uzleti szakiigyintézd

2 —

ELAGAZAS MEGNEVEZESE:

1.
EGYEB ADATOK

Pénziigyi szakiigyintézo

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak:

Iskolai eloképzettség:

Szakmai eléképzettség:

El6irt gyakorlat:

Elérhet6 kreditek mennyisége:

Pélyaalkalmassagi 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

120 (ebbdl beszamithato az alapképzésbe 30-60 kredit)

40%

60%




1.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betiltheté munkakér, foglalkozas

A munkakoér, foglalkozas

FEOR szima FEOR megnevezése

3619 Egyéb gazdasagi ligyintézok

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzd leirasa

Pénziigyi szakiigyintézé
Munkajat alapvetden gazdalkodasi tevékenységet folytatd szervezeteknél, tovabba alapitvanyoknal,
tarsadalmi szervezeteknél, kozhaszn tarsasagoknal végzi.
Kozremiikodik a pénz- és hitelgazdalkodasi folyamatok szabalyozasaban.
Kozremiikodik a pénziigyi tervek osszeallitasaban, pénziigyi dontések el6készitésében.
Pénziigyi nyilvantartasokat vezet.
Specialis pénziigyi miiveleteket el6készit.
Gazdalkodasi feladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenységeket végez.
Munkéja soran jogszabalyokat alkalmaz, pénziigyi informaciot, adatot gyijt, nyilvantart és szolgaltat,
szabalyozasi, elokészitési és elemzési feladatokat végez, intézkedéseket kezdeményez sajat
hataskorén tilmend ligyekben.
A vallalkozas, alapitvany stb. munkajat segiti, timogatja.
Informatikai, irodatechnikai és AV eszk6zoket alkalmaz az adott feladatnak megfelel6en.
A rendelkezésre all6 eszkdzparkot rendeltetésszertien hasznalja.
Munkajat elvi iranyitas mellett, nagyrészt 6nalléan végzi.
Munkateriiletén egyes részfeladatok ellatasat munkatarsai kozott megszervezi, munkajukat iranyitja,
ellendrzi.
Onall6 dontéseket hoz, ellendrzéseket végez.
Intézkedéseket kezdeményez sajat hatdskdron tulmend iigyekben.
A szamviteli informacids rendszer szabalyozasaban az elokészitéstol az ellendrzésig vesz részt.
A vallalkozas vezetési munkajat segiti és tdmogatja.
A rendelkezésre all6 eszkdzparkot rendeltetésszeriien hasznalja.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
55 344 01 Allamhaztartasi szakiigyintéz
54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser
55 345 03 0000 00 00 Kozosségi-civil szervezd
V.

SZAKMAI KOVETELMENYEK
A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1997-06 Vallalatgazdalkodasi feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

— Alkalmazza a legfontosabb gazdasagi-jogi eléirasokat (jogszabélyok, egyezmények, egyéb elbirasok).

— Alkalmazza a jogszabalyokhoz vald hozzaférés modszereit, technikai eszkozeit.

— Betartja a szervezetek belsd rendjének, szabalyzatainak jogi kereteit.

— Betartja azokat az alapvetd fontossagu jogszabalyokat, melyek a gazdalkodas fébb kereteit
meghatarozzak.

— Felismeri a marketing funkcio tartalmat, szerepét, a marketingstratégia kialakitasanak folyamatat.




— Ertelmezi a gazdasagi fogalmakat, felismeri a mikro- és makrogazdasagi osszefiiggéseket, az iizleti
kornyezet dsszetevdit €s hatasait.

folyamatat, alkalmazhaté modszereit.

— Meghatarozza az innovacid, a logisztikai rendszer miikddését, folyamatait, alkalmazott mddszereit.

— Meghatarozza a vezetdk helyét, szerepét a szervezetekben, ismerteti a vezetéi munka Osszetevdit; a
dontéshozatalt és a vezetés feladatrendszerét.

— Megismeri a vallalkozasok szervezeti rendszerét, a szervezetek alkotorészeit, felépitésiiket, tipusait.

— Megismeri az emberi er6forras tartalmanak, 6sszetevoinek rendszerét a vallalkozasoknal.

— Jellemzi a human stratégia tartalmat, megismeri a munkaerd és bérgazdalkodas feladatait.

— Atlatja az emberi eréforras-gazdalkodas fobb tevékenységeit, vallalkozasoknal —alkalmazhatd
legfontosabb modszereit.

— Felismeri a cégnyilvantartas, cégnyilvanossag relevans szabalyait.

— Felismeri a cs6deljaras, a felszamolasi eljaras, valamint a végelszamolas jogszabalyi eldirdsait.

— Betartja a kozbeszerzési eljarasok jogi kereteit.

— Megismeri a legjellemz6bb EU-s szabalyokat és iranymutatasokat a vallalkozasok miikddésében.
—Jellemzi az EU legfontosabb intézményeit, azok jogallasat, hataskorét.

Személyes kompetenciak:

— Dontésképesség.

— Rugalmassag.

— Megbizhatosag.

— Onallosag.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Allami-6nkormanyzati szervek: jogforrasok.

Polgari jog: személyek joga, tulajdonjog, kdtelmi jog.

Gazdasagi tarsasagok, szovetkezetek (tarsas vallalkozasok), kis- és kozépvallalkozasok, egyéni
vallalkozok jogi leirasa, alapitasi, atalakulasi, megsziinési folyamatai.
Pénziigyi jog.

Bir6sagi cégnyilvantartas, cégek térvényességi feliigyelete.

Allami vagyon 6sszetétele, kezelése.

Munkajog (Munka Torvénykonyve).

Csddeljaras, felszamolasi eljaras és végelszamolas.

Tarsadalombiztositas jogi szabalyozasa.

Biinteté Torvénykdnyv gazdasagi jellegli eldirasai.

Kozbeszerzési eljarasok 1ényeges alanyai és targyai.

A marketing tartalma és jellemzése.

Marketingstratégia elemei: termékpolitika, arpolitika, értékesitési utak politikaja.
A marketing vallalati mikodése.

Gazdasagi rendszerek a modern gazdasagban.

Uzleti vallalkozasok helye a modern gazdasagban.

A kornyezet tényez6i €s hatasuk az iizleti vallalkozasra.

Uzleti vallalkozasok stratégiai alapjai: vallalkozds célrendszere, stratégiakészités folyamata,
legfontosabb alkalmazhaté modszerei.

Az innovacio jellemzése, az innovacié megvalositasa a vallalkozasoknal.
Logisztikai rendszer felépitése, folyamatok miikddése.

Vezetés a vallalkozasoknal, vezetd helye és szerepe a szervezetekben.
Vezet6-manager és vallalkozo.

Vezetés feladatrendszere.

Vallalkozasok szervezeti rendszere.

Tulajdonosi (irdnyitd) és munkaszervezet.

Munkaszervezet alapvetd jellemzoi: vallalkozasi szervezetek tipusai.

Az ember, mint kiilonleges szervezeti er6forras.

Emberi er6forras tartalma, 6sszetevoi a vallalkozasoknal.

Human stratégia, emberi er6forras-tervezés.



D EU iranyelvek, szabalyozasok hatasa a vallalkozasok mtikddésére. Az EU legfontosabb intézményei,

jogallasuk, hataskorik.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint Szakmai készség
4 Olvasott szakmai szoveg megértése.
3 Szakmai kommunikacio.
4 Jogforrasok megfeleld alkalmazasa.

Személyes kompetenciak:
— Dontésképesség.
— Rugalmassag.
— Megbizhatosag.
— Onallosag.

Tarsas kompetenciak:
— Kapcsolatteremt6 készség.
— Meggy6z06készség.
— Konfliktusmegoldoé készség.

Moédszerkompetenciak:
— Logikus gondolkodas.
— Problémafeltaras és -megoldas.
— Hibaelharitas.

A szakmai kévetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

— A pénziigyi ismeretek, a jovedelemelosztasi folyamatok rendszerének ismeretében latja el

feladatat.
— Kozremiikddik a pénz- és hitelgazdalkodasi folyamatok lebonyolitasaban.
— Segiti a pénziigyi dontések elékészitését.
— Alapvetd pénziigyi, gazdasagi szamitasokat végez.
— Kozremiikodik a befektetések gazdasagi értékelésében.
— Kozremiikddik a specialis pénziigyi miiveletek elokészitésében.

— Részt vesz az adobevallasok elkészitésében, az adokotelezettséggel kapcsolatos feladatok

ellatasaban.
— Elvégzi az ado- jarulék- és illetékbefizetési kotelezettségekkel kapcsolatos feladatokat.
— Pénziigyi informaciokat gytijt, nyilvantartasokat vezet, adatokat szolgaltat.
— Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal, folyoszamla egyeztetéseket végez.
— Kapcsolatot tart hitelintézetekkel, biztositokkal, adohivatallal.
— A vezetés részére pénziigyi informaciokat szolgaltat.
— Helyesen alkalmazza az adott pénziigyi teriiletre vonatkozo6 hatalyos jogszabalyokat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeldlésével
Tipus Szakmai ismeret

C A pénzforgalom, a pénzfunkciok, a klasszikus €s modern pénzfelfogas, pénzkindlat, pénzkereslet,

kamatlab fogalma.
B Az értékpapirok fogalma, csoportjai, az egyes értékpapirok jellemzdi.

B A pénziigyi kozvetités intézményei és instrumentumai (monetaris és nem monetaris pénziigyi

kozvetitok, a monetaris hatésagok, MNB, hitelintézeti szektor, bankmiveletek tipusai).
A pénziigyi piacok rendszere, a tdzsde szerepe €s miitkodése.
C Az allamhaztartas rendszere, az allamhaztartas bevételei és kiadasai alakulasa.

Cc A kozponti koltségvetés fobb bevételei és kiadasai, az dnkormanyzatok koltségvetési bevételeinek és

kiadéasainak f6bb csoportjai.
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A tarsadalombiztositas fobb bevételeinek és kiadasainak rendszere, az elkiilonitett allami pénzalapok
rendszere.

Az adoztatas alapelvei €s az adozas eljarasi elvei.

Az adérendszer fogalma, jellemzo6i, az adoérendszer és az integracid dsszefiiggései.

Az addk csoportositasa kiilonbdzé szempontok szerint, az indirekt és a direkt adok jellemzdi, elonyei
¢és hatranyai, a kdzponti €s a helyi adoztatas lehetséges megoldasai.

Az adotényallas elemek: addalany és mas személyek, adohatosagok, az adotargy, az addalap, az
adomérték, az adomentesség, adokedvezmény.

Az adokotelezettség egyes szabalyai (bejelentés, ado-megallapitas, adobevallas, adoeléleg, adofizetes,
nyilvantartas, stb.). Adoelkeriilések elleni technikdk és megoldasok. Elektronikus ado- és
jarulékbevallas.

A tdmogatasok rendszere, a normativ timogatasok és a céltamogatasok formai, jellemzdi.

A pénziigyi dontések tartalma, tipusai, a pénziigyi dontések célrendszere.

A pénz idéértékének fogalma, a pénz jovoértéke, jelenértéke, a nettd jelenérték.

A specidlis pénzaramok (6rokjaradék, annuitas) gyakorlati alkalmazésa.

A pénziigyi dontések fobb kockazati tipusai: cash flow kockazat, iizleti kockazat, pénziigyi kockazat,
likviditasi kockazat, kamatkockazat, devizaarfolyam kockazat.

A diszkontrata, a hozam és a kockazat osszefiiggései.

A kotvényekkel kapcesolatos szamitasok: a kotvények arfolyama, hozama.

A részvények arfolyamanak becslésével kapcsolatos mddszerek, a hozam becslésével kapcsolatos
szamitasok.

A beruhazasi dontések altalanos jellemz6i, a pénzaramok becslésének alapelvei, a pénzaramok tipusai
és azok kockazata.

A pénziigyileg életképes beruhazasi javaslatok rangsorolasanak modszerei, a dontési kritériumok.

A lehetséges finanszirozasi forrasok és azok kdltségének becslési megoldasai.

A vallalkozasok hosszu tavh finanszirozasi rendszere, a tOkeszerkezet hatasa a vallalkozas hozamara
és pénziigyi kockazatara, az osztalékpolitika jelentdsége.

A vallalkozasok rovid tavi pénziigyi dontései, a forgotdke jelentdsége, a forgdeszkdzok szintjének
hatasa a cég hozamara és kockazatara.

A biztositas fejlédése, a modern biztositas jellemz6i, a biztositas tarsadalmi jelentdsége, a biztositasi
tevékenység lényege.

A biztositasi piac rendszere, a biztositasi tevékenységgel kapcsolatos intézmények rendszere.

A biztositasi tevékenység folytatasanak feltételei.

A kockazat, a kockazatkezelés, a kockazatviselés fogalma, a kockazatkezelés modszerei a biztositas
rendszerében.

Az élet és a nem-¢élet biztositasi agazat jellemzdi, a modozatok csoportositasanak lehetdségei.

A Dbiztositasi szerz6dés altalanos jellemzoi, a szerz6dés fobb pontjai, a biztositasi szerzdés okmanya.
A kotelezo tarsadalombiztositasi rendszer.

A tarsadalombiztositas ellatasai és az ellatasra jogosultak.

Az ellatasok fedezete, a befizetések elszamolasa ellenOrzése.

Magéannyugdijpénztarak és az Onkéntes Kolcsdonds Biztosité Pénztarak.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Addbevallasok készitésének gyakorlata.
Adoénaptar-kezelés készsége.

Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:

— Fejlodoképesség.
— Precizitas.

— Onallosag.

— FelelOsségtudat.

Tarsas kompetenciak:

— Kapcsolatteremt6 készség.
— Meggy6zokészség.
— Kezdeményezokészség.



Segitokészség.
Udvariassag.
Iranyithatosag.
Prezentacios készség.

Modszerkompetenciak:

Attekint6 képesség.
Hibakeresés (diagnosztizalas).
Rendszerezo képesség.
Moédszeres munkaveégzés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informéaciogytijtés.
Helyzetfelismerés.

Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellenérzéképesség.

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1999-06

Szamviteli-statisztikai feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Alkalmazza a szamvitelre vonatkozo jogszabalyokat.

Alkalmazza a szdmviteli alapelveket, a beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitésének
szabalyait.

A kiilonb6z6 beszamolok részeit ismerve végzi feladatat.

A véllalkozas vagyonat el tudja helyezni a mérlegben.

A leltarozéssal kapcsolatos szabalyokat figyelembe véve leltarozasi feladatokat végez.

A gazdasagi események fajtait felismerve, azokat analizalja,és felméri hatasukat.

Rogziti a gazdasagi eseményeket a szamlakeret felépitésének ismeretében, felismeri a konyvelés
technikai megoldasait.

A gazdasagi eseményeket szamlasorosan és iddsorosan konyveli.

Osszeallitja a fokonyvi kivonatot, ellendrzi az dsszefiiggéseket.

Az értékelés modjait, az értékelési elveket és eljarasokat ismerve, az eldirdsok alapjan
kozremiikodik a vagyon értékelésében.

Alkalmazza az eredmény-megallapitas modszereit.

A mérleg tartalmanak, tagolasanak, részletezésének ismeretében a mérleg egy-egy részletét
Osszeallitja.

Az eredménykimutatas két valtozata Osszefliggéseinek ismeretében kozremiikodik a kiegészitd
melléklet és az iizleti jelentés Osszeallitasaban.

Alkalmazza a szamviteli eldirasok és az addalap megallapitasanak dsszefiiggéseit.

Feldolgozza a statisztikai adatokat.

Statisztikai csoportositasokat, 6sszehasonlitasokat végez.

Viszonyszamokat és atlagokat szamit, azokat értelmezi.

Statisztikai tablakat készit, és azokat felhasznalja az elemz6 munkaban.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével

Szakmai ismeret

A szamvitel fogalma, célja, targya és feladata.

A szamvitel szabalyozasanak célja és sziikségessége.
A beszamolo célja, részei.

A beszamolasi kotelezettség.

A szamviteli alapelvek és azok gyakorlati alkalmazésa.
A vallalkozas vagyona.

Az eszk6zok és a forrasok a mérlegben.

A mérleg ¢és a leltar jellemzoi.

Tipus
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A leltarozas célja és modszerei.

A gazdasagi események fogalma és csoportositésa.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem, a bizonylatok megdrzése.

Az egyszerl €s Osszetett gazdasagi események jellemzoi és tipusai.

A gazdasagi események hatasa a mérlegre.

A szamlasoros ¢s az idGsoros elszamolas.

A konyvvezetési kotelezettség.

A konyvvezetés jellemzoi.

Konyvelés a fokonyvi szamlakon.

A konyvviteli szamlak jellemzdi és tipusai.

Az id6soros elszamolas célja és jellemzoi.

Az elszamolés folyamata a f0konyvi szamlak nyitasatol azok zarasaig.

A konyvelési munkak ellendrzése.

A konyvelési hibak javitasa.

Az analitikus nyilvantartasok célja.

A vagyonelemek értékelése, az értékelés fogalma és célja.

Az értékelési elvek és eljarasok, az értékelés megvalositasa.

A bekeriilési érték tartalma és megallapitasa.

Az eszkozok és a forrasok értékelése.

A mérleg fogalma, jellemzdi €s fajtai.

A mérleg Osszeallitasanak lehetséges modjai.

A mérleg tartalma.

Eszk6z0ok és forrasok a mérlegben.

A mérleg tagolasa és részletezése.

Az eredményszamitas célja és modszerei.

Az eredménykategoriak €s azok tartalma, kiszamitasa.

Az eredménykimutatas két valtozata és azok Osszefiiggései.

A kiegészitd melléklet és az iizleti jelentés készitésének célja, szerepe és tartalma.
A szamviteli informacids rendszer felépitése és kialakitasa.

A szamlakeret fogalma, feladata és kialakitasa. A szamlakeret elkészitése soran érvényesitendd elvek.
Konyvvizsgalat, kozzététel €s letétbehelyezés.

A statisztika targya és szerepe. A statisztikai sokasag és ismérv. Mérési szintek.
Statisztikai adat. A statisztikai adatok korlatozott pontossaga.

Statisztikai csoportositas és 6sszehasonlitas.

Viszonyszamok.

Atlagok.

A mennyiségi ismérv szerinti elemzés. Gyakorisagi sorok.

Ertékosszegsor. A gyakorisagi sorok grafikus abrazolasa. Helyzetmutatok. Szorodasi mutatok.
Az aszimmetria mérdszamai. A koncentracio elemzése.

Az idébeli ismérv szerinti elemzés.

A statisztikai tablak felhasznalasa az elemzésben. A tablaszerkesztés szabalya.
Az egyszerli és kombinalt tablak felhasznalasa, elemzése. Intenzitdsi viszonyszamok és dinamikus
viszonyszamok egyiittes alkalmazasa.

A csoportosito tablak felhasznalasa, elemzése.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
4
4
4

Szakmai készség

Jogforrasok megfeleld alkalmazasa.

Szamviteli dokumentumok kitoltésének gyakorlata.
Statisztikai fiiggvények alkalmazasanak készsége.

Személyes kompetenciak:

— Dontésképesség.
— Rugalmassag.

— Megbizhatosag.

— Onallosag.

— FelelOsségtudat.

Tarsas kompetenciak:

— Kapcsolatteremt6 készség.



Meggy6zokészség.
Konfliktusmegoldo készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

2000-06

Szamitastechnikai-informatikai feladatok

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Szakmai feladatait rendszerszemléletben attekinti.

Megfogalmazza igényeit a korszeri és feladathoz igazodd szamitégépes munkakdrnyezet
kialakitasaval kapcsolatosan.

Onalléan, a szakmai feladatmegoldas eszkozeként kezeli a személyi szamitdgépet.

Szakmai feladatainak megoldasa soran hasznalja az alkalmazdi szoftvereket, a szovegszerkesztd, a
prezentacios, a tablazatkezeld rendszereket.

Az internetes eszkozoket hasznalja: alkalmazza az internetes bongészési, levelezési technikéakat.
Betartja az adatvédelem elemi kdvetelményeit és eszkozeit.

Szakmai feladatai megoldasanal alkalmazza a pénziigyi, szamviteli-ligyviteli szamitogépes
rendszereket.

Segitséget nyujt szakmai feladatok szamitogépre szervezése soran.

Hasznalja a statisztikai informaciogytijtés, feldolgozas és kiértékelés egyszeriilbb modszereit.

A rendszer fogalmat ismerve annak osztalyozasara, legfontosabb jellemzdire utalva latja el
feladatat.

Atlatja a struktirat, rendszerelemet, alrendszert, folyamatot.

Munkaja soran alkalmazza az informacidelmélet legfontosabb fogalmait (koézlemény, ismeret,
informécio, hir, adat, kod).

Attekinti az informéciés rendszer legfontosabb ismérveit és a vele szemben tamasztott
kovetelményeket.

Az informacids rendszerek alapfogalmainak ismeretében latja el feladatat.

A rendszerfejlesztés életciklusait figyelemmel kiséri.

A rendszerfejlesztési modszertanok elemeit munkaja soran felhasznalja.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:
A szakmai ismeretek a tipus megjeldlésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Az adatfeldolgozasi rendszer kornyezete.

A szamitogép hardver felépitése.

A szoftverek tipusai, felhasznalasi teriiletei.

A szamitastechnikai alapfogalmak (bit, byte, MHz, Kb/s, dpi stb.).

Az operacios rendszer, feladatai, felhasznaldi feliilete (parancsvezérlés, meniivezérlés, grafikus
feliilet/ikonvezérlés).

Az alapfogalmak (f4jl, meghajto, konyvtar, Gtvonal).

A legalapvetdbb jelentdségli operacios miiveletek (kdrnyezetbeallitas, kdnyvtarkezelés, masolas,
formattalas, mentések készitésének lehetdségei DOS és WINDOWS kornyezetben).

Az adatbiztonsag ¢s adatvédelem egyes kérdései, viruskeresés, virusvédelem.

A szovegszerkesztok fogalma, feladatai, jellemzoi.

Az egyes szovegszerkesztok szamitdogéppel szemben tdmasztott kdvetelményei, a kiilonb6zo
szovegszerkesztok kompatibilitasi problémai.

A haszndlt szovegszerkesztd felhasznaldi feliilete [meni, legordiilé menii, vonalzé, allapotsor
(eszkozsor, gorditdsav), szoveg teriilet, szovegablak stb.].

A kornyezetbedllitas lehetdségei [mértékegység, oldalméret, margdk (rejtett karakterek be/ki)
stb.].

A szdveg létrehozasanak és elmentésének mivelete.

A szovegformazas lehetdségei [karakterformazéas, bekezdésformazas, felsorolds, szdmozas
(szamolas a szovegben)].
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A tablazatkezeldk problémamegoldd szemlélete, a tablazatkezeldkkel megoldhaté feladatok.

A hasznalt tablazatkezeld felhasznaldi feliilete [menii, legordiilé menii, allapotsor (eszkdzsor,
gorditésav, munkafiizet, munkalap), cella stb.].

A tablazatkezeldben hasznalt adattipusok.

A munkalapon valé mozgas lehetdségei.

A munkalap tartalmi kialakitdsanak lehetdségei, korabbi munka betdltése, munka elmentése.

A tablazat formazasanak lehetoségei.

A szamitasi miiveletek végzésének lehetdségei (cimzések tipusai).

A legfontosabb fiiggvények (egyes matematikai, statisztikai, pénziigyi fliggvények).

A legfontosabb alapvetd statisztikai munkafogalmak (sorok, tablak, viszonyszamok,
kozépértékek), az ezekre vonatkozo alkalmazasok megvalositasa a tablazatkezelGben.

Az adatok grafikus dbrazolasanak lehetdségei.

A ,munka” kinyomtatasanak modja (nézet, nyomtatovalasztas, beallitas).

A szdvegszerkesztok és tablazatkezeldk egytittmiikddtetésének lehetdségei.

A szakma gyakorlataban eléforduld feladatokon (pénziigyi szamitdsokon, kisebb statisztikai
elemzéseken) keresztiil a tablazatkezel6k hasznalata.

A szintetikus és analitikus feldolgoz6 és nyilvantart6 rendszerek (részrendszerek).

Fokonyvi kdnyvelési rendszer.

Pénziigyi rendszer.

Beruhazasok ¢és befektetett eszk6zok nyilvantartasa és elszamolasai, leltarozas.

Bér- (illetmények) és munkaiigyi rendszer.

Logisztikai rendszer.

Készletek nyilvantartasa €s elszamolasai.

Aktiv €s passziv pénziigyi elszamolasok nyilvantartasa.

Ertékesités.

A részrendszerek input adatsziikségletének meghatarozasa és a fontosabb outputoknak a
megismertetése.

Szamviteli-pénziigyi rendszerben feldolgozasi készség kialakitasa.

A gazdasagi események konyvelése [nyitas, rendezés, kimend €s bejovo szamlak, pénztar, bank,
eszkozallomany valtozasai, munkabérek (illetmények), elbiranyzatok, kotelezettségvallalasok
stb.].

Szallito- és vevonyilvantartasok.

Eszkozokkel kapesolatos elszamolasok.

Adoelszamolasok.

Az elektronikus addbevallas, tigyfélkapu, nyomtatvanykitoltd, ellenérz6 programok.

A rendszerek outputjai (konyvviteli mérleg, eredménykimutatas, folydszamla-kivonat, vevoi
nyitottlistak stb.).

A szamitastechnikai-informatikai eszk6zok felhasznalasa a tevékenységek elemzéséhez.
Rendszerfogalmak, a rendszerek alkotoelemei, jellemzdi, iranyitasi alapfogalmak.

A szervezetek, a szervezetek kdrnyezete és érintettjei.

A szervezetek strukturalis jellemz6i: munkamegosztas, feleldsségi kor, hataskor, koordinacio.
Szervezeti formak.

A rendszerfejlesztés életciklusa.

A rendszerfejlesztési projekt.

Helyzetfelmérés és technikai.

Rendszertervezés.

Rendszerfejlesztés.

Uj rendszer bevezetése.

Rendszerkarbantartas.

Rendszerfejlesztési modszertanok.

A korszeri kommunikaciés technologidk az iizleti folyamatokban (irodaautomatizalas,
elektronikus tizletvitel).

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
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Szakmai készség

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.

ECDL 4. m. Tablazatkezelés.

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

ECDL 7. m. Informacid és kommunikacio.
Kész szoftverek hasznalata.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.



4 Szamnagysagok érzékelése.
Személyes kompetenciak:

— Precizitas.

— Onallosag.

— Pontossag.

— Feleldsségtudat.
Tarsas kompetenciak:

— Szakmai kommunikacio.

— Kapcsolatteremtd készség.

— Meggy6z06készség.

— Konfliktusmegold6 készség.
Moédszerkompetenciak:

— Attekint képesség.

— Rendszerez6 képesség.

— Moédszeres munkavégzés.

— Gyakorlatias feladatértelmezés.

— Informaciogytijtés.

— Helyzetfelismerés.

— Figyelemmegosztas.

— Problémafeltaras ¢s -megoldas.

— Hibaelharitas.

— Rendszerekben vald gondolkodas.

A szakmai kévetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikaciés feladatok magyar és
idegen nyelven
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
— Alkalmazza a személykoézi kommunikdcidban elfogadott csatorndkat, megoldasokat ¢és
befolyasolasi, illetve motivacios technikakat.
— Kezeli a kommunikacios problémakat és konfliktusokat.
— Segiti a csoportmunka kialakulasat.
— Eldmozditja az tizleti targyalasok és alkufolyamatok kolcsondsen eredményes lefolyasat.
— Munkgja soran figyelembe veszi és kamatoztatja az iizleti (reklam-, biztositasi, bank-, t6zsde-,
ado-, szamviteli, nemzetkdzi, EEM, informatikai stb.) etika elfogadott normait.
— Hozzajarul az erkolcesi konfliktusok megoldasahoz.
— Kamatoztatja az eredményes prezentiacid moddszereit és technikdit (helyzetelemzés, a téma
elokészitése, a prezentacios folyamat megtervezése és a prezentacio kivitelezése).
— Felhasznalja a viselkedés hajtoerdit az lizleti eredmények eléréséhez.
— Elémozditja, hogy az egyén személyiség- és kompetenciajellemzdi egyre jobban megfeleljenek a
szervezeti és k6zosségi elvarasoknak.
— Példamutatdan betartja a protokoll és az iizleti illemtan szabalyait.
— Helyesen alkalmazza az interkulturalis normakat.
— Realis Onértékelést (6n- és tarsismeretet) alakit ki, és tisztaban van sajat er6sségeivel, valamint
gyengeségeivel.
— Sajat értékrendszerének, illetve céljainak kialakitdsdval megalapozza Kkarriertervezését és
onmenedzselését.
— Folyamatosan fejleszti kompetenciakészletét és személyiségbeli jellemzdit.
— Céliranyosan formalja és fejleszti kornyezetét.
— Elémozditja minden érdekelt fél egyiittmikddését.
— Részt vesz az iizleti problémak és konfliktusok hatékony megoldaséban.
— Képes irasban és szoban alapszinten kommunikalni egy idegen nyelven, folyamatosan fejleszti az
idegen nyelvii kompetenciait és szokincsét.
— Mindennapi tevékenységéhez kapcsolddo életszerii helyzetekben egy idegen nyelven alapszinten
hasznalja a szakmaban nélkiil6zhetetlen ismereteket €s terminologiakat.
— Szotar segitségével képes rovidebb iizleti leveleket, feljegyzéseket értelmezni/irni egy idegen
nyelven.



Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus Szakmai ismeret
A kommunikacié modelljei.
A személykdzi kommunikacioé kodjai.
A személykdzi kommunikacié hatékonysaga.
A személykdzi kommunikacid sajatossagai.
A hatalom és szerepe.
Hatalomforrasok.
A targyalas pszichologiai és tartalmi szintje.
Alku és kompromisszumkeresés technikai.
A gy0ztes targyalasok modszerei.
Egyiittmiikodés a targyalasban.
A jogi és erkolcsi szabalyozas kozos és eltérd jellegzetességei.
Az iizleti etikai normak szerepe, jelentdsége.
A szervezeti magatartas és a menedzsment etikdja.
A vallalkozasok fogyasztokért vald felel6ssége.
A nemzetkdzi lizleti élet etikaja.
Az {izleti kommunikacio etikaja.
Az emberi er6forras menedzselésének etikai vetiiletei.
Reklametika.
Biztositasi etika.
Banketika.
Tozsdeetika.
Adoémoral.
A szamviteli munka etikdja.
Az etika normai a magyar tudasalapt informacios tarsadalom szolgalataban.
Az eredményes prezentacio jellemzdi.
A prezentacidés folyamat elemei (helyzetelemzés, téma eldkészitése, kivitelezés megtervezése,
végrehajtas, partneri reakciok kezelése és értékelés).
A viselkedés bioldgiai alapjai.
Az emberi megismerés alapjelenségei.
A viselkedés és a kulttira.
A személyiségfejlodés alapjai.
Személyiségvonasok és dimenziok.
Szocializacio és személyiségjellemzok.
Az emberi kapcsolatrendszerek.
Az ember és a palyavalasztas megfelelésének feltételei, altalanos jellemzdi.
Viselkedésformak a mindennapi életben.
Kapcsolatteremtés.
Protokoll szabalyok, illemtani ismeretek.
Csoportmunka jellemzdi.
Az 6nismeret modellje: a ,,Johari ablak”.
Onismeret, tarsismeret, empatia.
Erték és az értékrendszer kialakitasa.
Motivacio.
Kompetenciak.
Jartassagok, képességek és készségek.
Teljesitmény és motivacio kapcsolata.
Allasinterjuk.
A problémamegoldaés és konfliktuskezelés szakaszai.
Problématipusok és megoldasuk modozatai.
Tanulasi stilus, a tanulasi képességek fejleszthetosége.
A figyelem és emlékezet viszonya.
Egyéni tanuldsmddszertan kialakitasa.
A sikeres befolyasolas lehetdségei.
Uzleti szakteriilet szakkifejezésének ismerete és alkalmazasa egy idegen nyelven.
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A szakmai

készségek a szint megjelolésével

Szint Szakmai készség

Az

Az
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tizleti kommunikacié verbalis és nem verbalis elemeinek hasznalata.

Kezdeményezd ¢€s egyiittmiikodo magatartas kialakitasa a paros, illetve csoportmunkaban.
Motivacids és meggy6zési készség.

uzleti etika és a viselkedés normainak konstruktiv alkalmazasa.

A prezentacio modszereinek €s technikainak készség szintli hasznalata.
Szakmai kommunikacio egy idegen nyelven.

A személyiség konstruktiv és folyamatos fejlesztése.

A szakmai médiumok hasznalata.

Dokumentumok készitése magyar és egy idegen nyelven.

Személyes kompetenciak:

Fejlédoképesség, onfejlesztés.
Felelésségtudat.

Onallésag.

Pontossag.

SzervezOkészség.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremt6 készség.
Interperszonalis rugalmassag.
Kezdeményezbkészség.
Meggy6z0készség.
Segitokészség.
Motivalhatosag.
Visszacsatolasi készség.
Nyelvhelyesség.

Tomor fogalmazas készsége.
Kommunikacids rugalmassag.
Kozérthet6ség.

Prezentacios készség.
Adekvat metakommunikacio.
Kompromisszum-készség.
Konfliktusmegoldo készség.

Modszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Rendszerezo képesség.

Ismeretek helyén valé alkalmazasa.
Informéaciogyiijtés.
Problémaelemzés, -feltaras.
Tervezés.

Ertékelés.

Ellenérzéképesség.

Modszeres, intenziv munkavégzés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.

A szakmai kévetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2159-06

Uzletfinanszirozasi és adézasi gyakorlati feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Informaciot gyijt a pénziigyi tervek dsszeallitasahoz.

Koézremiikodik az allomanyi és a forgalmi szemléletli finanszirozasi tervek dsszeallitasaban.
Részt vesz a cash flow eldrejelzés Osszeallitasaban.

Kapcsolatot tart a hitelintézettel.

Kozremiikodik a hitelsziikséglet kidolgozasaban.

Részt vesz a hitelszerzédések eldkészitésében.



— Tevékenysége soran alkalmazza az adozassal Osszefiiggd anyagi és eljarasi jogviszonyokat
meghatarozo jogforrasokat.

— Kozremikodik az addbevallasok elkészitésében, az elektronikus ado- és jarulékbevallasok
elkészitésében.

— Részt vesz a nyilvantartasok vezetésében.

— Kapcsolatot tart az adohivatallal.

— Ado- és jarulék folydszamla egyeztetést végez.

— Figyelemmel kiséri az adonaptar szerinti kotelezettségek teljesitését.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével

Tipus
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Szakmai ismeret

A vallalkozasok finanszirozasi tevékenysége, jelentdsége, 1ényege, alapvetd elemei.

A forgoeszkozok finanszirozasaval kapcsolatos dontési problémak, a kiilonbozé finanszirozasi
stratégiak jellemzoi, azok hozam- kockazati 9sszefliggései.

A rovid lejaratu forrasok fobb tipusai, a rovid tava likviditas mérésének eszkozei.

A vallalkozasok vagyon- és tokeszerkezete kozotti osszefliggések.

Az iizleti ciklus finanszirozasa. Pénzteremtés és felhasznalas az iizleti ciklusban.

A forgoeszkozok szintjét és Osszetételét befolyasolo tényezdk. Tartdsan lekotott forgoeszkozok és a
nettd forgdtoke értelmezése, jelentdsége.

A foly6 miikddés potldlagos finanszirozasi igényének felmérése. A pénziigyi terv altalanos jellemzoi.
Az allomanyi és a forgalmi szemléletli tervek Osszeallitasa: a statusz €s a likviditasi terv.

A potlolagos finanszirozasi sziikséglet meghatarozasa.

A rovid lejarath forrasok fobb tipusai. A spontan modon €s szerzodés keretében biztosithatod forrasok
fobb fajtai.

A finanszirozas specialis modozatai. A kis- és kozépvallalkozasok finanszirozasat szolgald specialis
banki termékek.

Az éltalanos forgalmi ad6 (afa) jellemzdi, teriileti, személyi, targyi hatalya.

A termékértékesités és a szolgaltatasnyujtas, valamint export, import értelmezése.

A teljesités helye. Az adofizetési kotelezettség keletkezése.

Az afa alapja, mértéke. Adomentesség az afa rendszerében.

Az adé6 levondsa, az ado megfizetése. Eljarasi szabalyok az afa rendszerében.

A jovedéki adozatas legfontosabb szabalyai.

A tarsasagi adoztatas célja, altalanos jellemzo6i, alapelvei.

A tarsasagi adokotelezettség, a tarsasagi ado alanyai.

A belfoldi illetdségli vallalkozasok addalapjanak meghatarozasa, az adé mértéke.

Az adbkedvezmények rendszere a tarsasagi adoban.

A fizetend? tarsasagi ado és a mérleg szerinti eredmény meghatarozasa.

A kiilfoldi illetéségli adoalanyok adokdotelezettsége.

A személyi jovedelemado altalanos jellemz6i, alapelvei.

A személyi jovedelemadoé hatalya, az add alanya, az adokdtelezettség tartalma.

Az 6sszevonasra keriil6 jovedelmek megallapitdsanak szabalyai.

Az adéeldleg megallapitasanak legfontosabb szabalyai.

A kiilon adoz6 jovedelmek addztatasanak szabalyai.

A kettOs adoztatas elkeriilésének megoldasai a tarsasagi adoban és a személyi jovedelemadoban.

Az egyszerUsitett vallalkozoi adé.

A helyi addztatas jellemz0i, garancialis szabalyai.

A vagyoni tipust adok, a kommunalis jellegti adok, a helyi ipar(izési ado.

A helyi adoeldlegek megallapitasa és a helyi adok megfizetése.

A gépjarmiiado.

Az addztatds tovabbi eszkozei pl. 6koadok, 1j adonemek az addztatasban.

Jarulékok, hozzéjarulasok és dijak. Térsadalombiztositasi jarulék, munkavéllaldi és munkaadoi
jarulék.

Az adoeljaras, adoigazgatas legfontosabb szabalyai.

Elektronikus ado- és jarulékbevallasok elkészitése.

A szakmai keszségek a szint megjeldlésével

Szint

Szakmai készség



A DMob

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Adobevallasok készitésének gyakorlata.
Adonaptar-kezelés készsége.

Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:

Fejlodoképesség.
Onallésag.
Pontossag.
Felel6sségtudat.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség.
Meggy6z0készség.
Kezdeményezbkészség.
Segitokészség.
Udvariassag.

Prezentacios készség.

Moédszerkompetenciak:

Attekinté képesség.
Rendszerezo6 képesség.
Diagnosztizalas, hibakeresés.
Modszeres munkavégzés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informaciogyijtés.
Helyzetfelismerés.

Intenziv munkavégzés.
Figyelem megosztas.
Ellenérzéképesség.
Problémafeltaras, és -megoldas.
Hibaelharitas.

A szakmai kévetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2160-06

Bankiigyletek, hitelbiralat

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

Részt vesz a pénz- és hitelgazdalkodasi folyamatok szabalyozasaban és végrehajtasaban.
Kozremiikodik a bankszamla-szerz6dések elokészitésében.

Részt vesz a bankszamlak kozotti elszamolasok lebonyolitasaban, a fizetési
alkalmazasaban, a belfoldi és a nemzetkozi fizetési forgalomban.

Kozremiikodik a banki kockazatok felmérésében.

Részt vesz — feladatkorével osszefliggden — a hitelezési folyamatban.

Kozremiikodik a hiteladminisztracio lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart a hitelintézetekkel.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelélésével
Tipus Szakmai ismeret

mWOOOO

modok

A hitelfedezetek tipusai: dologi és személyi biztositékok. A betétbiztositas intézménye, az OBA.
A lakastakarék-pénztari finanszirozas elemei. A jelzaloghitelezés mddja, feltételei.
A takarékszovetkezetek és hitelszovetkezetek miikddésének jellemzoi.

A hitelintézetek forrasgytijtésének modjai. A betétszerz6dés célja, 1ényeges elemei.
A bankszamla-szerzddés, a bankszamla feletti rendelkezés szabalyai.
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A szamlatulajdonosok pénzforgalmanak lebonyolitasa. A bankszdmlak kozotti elszamolasok, a
fizetési moédok alkalmazasa a belfoldi és a nemzetkdzi fizetési forgalomban.

Az elektronikus banki szolgaltatasok. A kihelyezési bankiigyletek célja. A garanciak tipusai.
A hitelintézetek befektetési tandcsadasi szolgaltatas.

Az uzleti bankok kockazatai, védekezés a kockazatok ellen.

A hitelek kockézata és jovedelmezdségiik befolyésolasa.

A hitelezés folyamata. A hitelbiralat.

Az ad6smindsités ¢s az ligyletmindsités.

Hiteladminisztracio.

Lakossagi hitelezés.

A hitel aranak meghatarozasa. A teljes hiteldij kiszamitasa.

WOOTWTOOOO

A szakmai készségek a szint megjelolésével
Szint Szakmai készség

4 Olvasott szakmai szoveg megértése.

5 Jogszabaly-alkalmazas készsége.

4 Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:
— Fejlédoképesség.
— Onallésag.
— Pontossag.
— Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:
— Kapcsolatteremt6 készség.
— Meggy6z0készség.
— Kezdeményezbkészség.
—  Segitokészség.
— Udvariassag.
— Prezentécios készség.

Modszerkompetenciak:
—  Attekintd képesség.
— Rendszerez6 képesség.
— Diagnosztizalas, hibakeresés.
— Moddszeres munkavégzés.
— Gyakorlatias feladatértelmezés.
— Informaciogytijtés.
— Helyzetfelismerés.
— Intenziv munkavégzés.
— Figyelem megosztas.
— Ellen6rzoképesség.
— Problémafeltaras, és -megoldas.
— Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2002-06 Pénziigyi piacok és a nemzetkozi pénziigyi iigyletek lebonyolitasa

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
— Kozremikodik az értékpapirok kibocsatasaban, az értékpapirokkal Osszefiiggd nyilvantartdsok

vezetésében.

— Részt vesz a specialis pénziigyi tigyletek lebonyolitasaban.

— Kozremiikddik a valuta deviza miiveletek végzésében.

— Részt vesz a kiilkereskedelmi tigyletek fizetési forgalmaban.

— Kapcsolatot tart a hitelintézetekkel, a vam- és pénziigy0ri hivatallal, az adéhivatallal.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:



A szakmai ismeretek a tipus megjelélésével

Tipus
C

C
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Szakmai ismeret

A pénziigyi piacok kialakuldsa, célja, t6zsdei és bankkdzi devizapiac, a tézsde és az OTC piac
Osszehasonlitasa.

A pénziigyi eszkozok altalanos jellemzoi, értékpapirok eldallitdsdnak maddja, nyilvanos és zartkori
forgalomba hozatal.

Ertékpapir kibocsatasi médok: jegyzés, aukcid, szakaszos kibocsatas, folyamatos kibocsatas,
kibocsatasi program.

Koétvény-piacok jellemzo6i. Az allampapirpiac jellemzdi, allampapir piaci indexek, hozamgorbék.

A pénziigyi piaci informaciok rendszere: arfolyamok, index tipusok, informacié szolgaltatas.
Kereskedési modok, megbizas tipusok, ajanlatok tipusai.

Az lgyletek csoportositasa, altalanos jellemz6i, a kiilonboz6 iigyletek eltérd kockazatai, azonnali
iigyletek.

A hatarid6s iigyletek célja, alapfogalmak, kereskedés.

Opcios tigyletek célja, alapfogalmak, kereskedés opcidkkal. Az iigyletek dsszehasonlitasa.

A fedezeti ligyletek célja, elve, alapvetései.

A fundamentalis és a technikai elemzés célja, jellemzoi.

Magyarorszag részvétele a kiilgazdasagi kapcsolatokban. Az 06sztonzd és korlatozo eszkozok
jelentdsége. Devizapolitikai eszkdzok, arfolyam és arfolyampolitikai eszkdzok.

Fontosabb kiilkereskedelmi iigyletek. A kiilkereskedelmi iigyletek specialis kockazatai.

Az exporttal és az importtal kapcsolatos feladatok (bank, vam- és pénziigy6ri hivatal, adohatosag).

A devizapénziigyi feladatok.

A nemzetk6zi bankari tevékenység jellemzoi, a bankkapcsolatok formadi, a bankok kozotti levelezd
kapcsolat 1ényege, 1étesitése, szerepe. A bankok kozotti szamlavezetdi kapcsolat 1étesitése, szerepe a
nemzetko6zi fizetések lebonyolitasaban.

A forint és devizaszamlak.

A kiilkereskedelmi gyakorlatban alkalmazott atutalasok, beszedvények, okmanyos meghitelezés. Az
akkreditiv ligylet résztvevoi, és a kozottiik 1étrejovo jogviszonyok.

Az elektronikus elszamolasi csatornak.

A TARGET rendszer feladata a nemzetkozi fizetési forgalom lebonyolitasaban.

A bankkezesség és a bankgarancia jogi szabalyozasa, jellemz6i, tipusai.

Az exportdr és az importdr finanszirozasi lehetdségei.

A devizahitel nyjtasanak és felvételének szabalyai.

A vam altalanos jellemzdi, fogalma, funkcioi.

A vamok csoportositasa.

A vamunio kialakulésa, fejlddése és hatasa a hazai vamrendszerre.

A Kozosségi Vamkodex fobb elemei.

A nemzeti vamjogszabalyok.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
4
5
4

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szakmai kommunikacio.

Személyes kompetenciak:

— Fejlédéképesség.
— Onallosag.

— Pontossag.

— Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:

— Kapcsolatteremt6 készség.
— Meggy6zokészség.

— Kezdeményezokészség.

— Segitdkészség.

— Udvariassag.

— Prezentacios készség.



Modszerkompetenciak:

—  Attekintd képesség.

— Rendszerez6 képesség.

— Diagnosztizalas, hibakeresés.

— Modszeres munkavégzés.

— Gyakorlatias feladatértelmezés.
— Informaciogytijtés.

— Helyzetfelismer¢s.

— Intenziv munkavégzés.

— Figyelem megosztas.

— Ellendrzdképesség.

— Problémafeltaras, és -megoldas.
— Hibaelharitas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2003-06

Pénziigyi-vezetdi szamvitel 1.

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

— Alkalmazza az adatok rogzitésének rendszerét a kettds konyvvitel rendszerében, érvényesiti a
bizonylatolas kovetelményeit.

— Alkalmazza a szamviteli térvény el6irasait, érvényesiti a szamviteli alapelveket.

— Atlatja és értelmezi a gazdasagi eseményeket, azok csoportositasat, konyvelését, bizonylatolasat,
nyilvantartasat, a gazdasagi események mérlegre és eredménykimutatasra gyakorolt hatasat.

— Meghatarozza az egyes eszkozoket és az egyes forrasokat, atlatja azok csoportjait, nyilvantartasat,
helyét a mérlegben.

— Az eredménymegallapitds modszereinek €és az eredménykategoriak ismeretében végzi feladatat.

— Alkalmazza a vezet6i szamvitellel szemben tamasztott kovetelményeket, a vezet6i szamvitel céljat
és feladatait.

— Betartja az adatfeldolgozas tartalmi kovetelményeit, mint bizonylatok, kédszamok, torzsadatok,
forgalmi adatok, adatbazisok, inputok, outputok, mozgasnemek, tranzakciok stb.

— Atlatja a szamviteli alrendszer felépitését, az analitikus s a szintetikus modulokat, azok
kapcsolatat, input — output igényeit.

— Meghatarozza a beszamolobol szamithaté mutatokat, onalléan elemzi, értékeli a vagyoni, pénziigyi
és jovedelmi helyzet alakulasat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével

Tipus
C

B

Szakmai ismeret

Az egységes szamlakeret tartalma, felépitése, a mérleggel és az eredménykimutatassal vald
Osszefliggései.

Az immaterialis javak fogalma, fajtai, az értékiiket modositd gazdasagi események, az immaterialis
javak megjelenése a beszamoloban.

A targyi eszkozok fogalma, csoportositasa, a targyi eszkozok allomanyndvekedési és csokkenési
jogcimei, a targyi eszk6zok terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenésének esetei, a targyi eszkdzok
megjelenitése a beszamoloban.

A befektetett pénziigyi eszkdzok és az értékpapirok fogalma, csoportositasa, ezen eszkozok értékét
moddosité gazdasagi események, megjelenitésiik a beszamoldban.

A vasarolt készletek fogalma, csoportositisa, a készletek értékét modositdé gazdasagi események, a
készletek megjelenitése a beszamoloban, a készletek leltdrozasi feladatai.

A kovetelések fogalma, csoportositdsa, a kovetelések értékét modosité gazdasagi események,
megjelenitésiik a beszamoldban.

A pénzeszkozok fogalma, csoportositasa, a valuta és deviza tételek bekeriilési értéke, a pénzeszkozok
értékét modositd gazdasagi események, megjelenitésiik a beszamoloban.

A sajat toke fogalma, elemei, a sajat toke értékét befolyasolo gazdasagi események, a sajat toke
megjelenése a beszamoloban.

A céltartalek fogalma, csoportositasa, a céltartalék értékét befolyasolo gazdasagi események, a
céltartalék megjelenése a beszamoloban.
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A kotelezettségek fogalma, csoportositdsa, a kotelezettségek értékét befolyasold gazdasagi
események, megjelenése a beszadmoloban.

A sajat termelésti készlet fogalma, csoportositasa, az eszkdz értékét modositd gazdasagi események,
megjelenése a beszamoloban.

Az aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok fogalma, csoportjai, az idébeli elhatarolasok gazdasagi
eseményei, megjelenése a beszamoloban.

A mérleg és az eredménykimutatas valaszthatdé sémai.

Az 6sszkoltség és a forgalmi koltség eljarasu eredménykimutatasok.

Az lizemi eredmény tartalma, felépitése, a pénziigyi miiveletek eredményének tartalma, felépitése, a
rendkiviili eredmény tartalma, felépitése, az eredmény adozasa, a mérleg szerinti eredmény
megallapitasa.

A konyvviteli zarlat id6pontjai, teendo6i, leltar, leltarozas, a beszdmold Osszedllitasa. A kiegészitd
melléklet és az iizleti jelentés tartalma.

A vezetdi szamvitel fogalma, tartalma, orientdltsaga. A koltség fogalma, tartalma. A koltség,
raforditas, kiadas fogalma, értelmezése. A kdltséggazdalkodas fogalma és tartalma.

A koltséggazdalkodas kovetelményrendszere €s altalanos modszerei. A koltségek csoportositdsanak
ismérvei. Az egyes koltségcsoportok tartalma és jellemzai.

A koltségek volumenének és a termelés nagysaganak Osszefliggései. A koltségvaltozasi tényezd
(reagalasi fok) kiszamitasa és értelmezése. A koltségvaltozasi tényezd felhasznalasa a koltségek
tervezésénél.

Az 0Onkoltség fogalma és kategoridi. Az Onkoltség (eldallitasi koltség). Az Onkoltségszamitas
rendjének kialakitasa. A kalkulacio, gazdasagi kalkulacio fogalma. A kalkulacié készitésének céljai.

A kalkulacié csoportositasa. A kalkulacios egység fogalma, kijelolése. A kalkulaciés modszerek. A
kalkuléacios séma, a séma egyes sorainak tartalma. A kalkulaciok bizonylati rendje.

A kalkulacios id6szak. Az onkoltségszamitas belsé rendjére vonatkozo szabalyzat készitésének célja,
tartalma és dsszeallitasa. Onkoltségszamitasi szabalyzat készitési kotelezettség.

A koltségek elszamolasanak lehetségei a szamviteli torvény alapjan. A koltségelszamolas rendje és
az eredmény megallapitas modszereinek dsszefiiggései.

A kozvetett (altalanos) koltségekkel vald gazdalkodas. A koltséghelyek kijelolése. A koltséghelyi
koltségek tartalma, kimutatasanak rendszerei. A kozvetett koltségek felosztasanak modszerei.

A mérlegelemzés célja és modszerei. Vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzet elemzése.

Az eredmény elemzése.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
4
4
4

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szakmai nyelvii kommunikacio.

Személyes kompetenciak:

— Dontésképesség.
— Rugalmassag.

— Megbizhatosag.

— Feleldsségtudat.

Tarsas kompetenciak:

— Nyelvhelyesség.

— Kapcsolatteremtd készség.
— Meggy6z6készség.

— Konfliktusmegoldé készség.

Modszerkompetenciak:

— Logikus gondolkodas.
— Problémafeltaras, és-megoldas.
— Hibaelharitas.



Az 55 343 01 0010 55 04 azonosité szami, Pénziigyi szakiigyintéz6 megnevezésii elagazas szakmai

kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1997-06 Vallalatgazdalkodasi feladatok
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok magyar és
idegen nyelven
2159-06 Uzletfinanszirozasi és adozasi gyakorlati feladatok
2160-06 Bankiigyletek, hitelbiralat
2002-06 Pénziigyi piacok és a nemzetkozi pénziigyi iigyletek lebonyolitasa
2003-06 Pénziigyi-vezet6i szamvitel I.

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

A vizsgara jelentkezOnek minden esetben rendelkeznie kell a II. Egyéb adatok 1. pontjadban meghatarozott
iskolai eldképzettséggel és eldirt gyakorlattal.

Iskolai rendszerii szakképzésben: a szakképzési programban meghatarozott tudasszintmérések és legalabb 30
nap id6tartamil, Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitésének igazoldsa az utolsd szakképzd évfolyam
eredményes elvégzését tanlisitd, hivatalosan lezart okiratban. A tudasszintmérést az ajanlott szakképzési
programban meghatarozottaknak megfeleléen jovahagyott szakképzési program alapjan kell lebonyolitani.

A PM iltal kiadott Utmutaté alapjan elkészitett zarédolgozat — eldirt hataridére torténd — leadasa.

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1997-06 Villalatgazdalkodasi feladatok
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

szobeli
10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

Idotartama:

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat

2. vizsgarész

100%

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

szobeli
10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

Idotartama:

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat

3. vizsgarész

100%

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok
A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli




Id6tartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

4. vizsgarész
A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

5. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikaciés feladatok magyar és
idegen nyelven

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

6. vizsgarész
A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2159-06 Uzletfinanszirozasi és adézasi gyakorlati feladatok
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Uzletfinanszirozasi és adozasi ismeretek alkalmazasa a PM 4ltal kiadott feladatlap alapjan, mely
tesztkérdéseket és egy konkrét vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatokat tartalmaz.
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység: irasbeli
Iddtartama: 180 perc
A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Az lizletfinanszirozasi és adozasi feladatok elméleti ismereteinek bemutatasa a PM altal kiadott szdbeli
tételsor alapjan.
A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység: szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat ~ 60%
2.feladat  40%
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)
A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

7. vizsgarész
A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2160-06 Bankiigyletek, hitelbiralat
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarddolgozat védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:



1. feladat 100%

8. vizsgarész
A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2002-06 Pénziigyi piacok és a nemzetkdozi pénziigyi iigyletek lebonyolitasa
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

9. vizsgarész
A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2003-06 Pénziigyi-vezet6i szamvitel 1.
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Zarodolgozat védése.
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli
Idétartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

3. A szakmai vizsga értékelése %-0san

Az 55 343 01 0010 55 04 azonositd szami, Pénziigyi szakiigyintéz6 megnevezésii elagazashoz rendelt
vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében:

1. vizsgarész: 10
2. vizsgarész: 15
3. vizsgarész: 10
4. vizsgarész: 10
5. vizsgarész: 5
9. vizsgarész: 20
10. vizsgarész: 5
11. vizsgarész: 5
12. vizsgarész: 20
17. vizsgarész: 5

4. A szakmai vizsgarészek aléli felmentés feltételei

Amennyiben a vizsgaz6 az elagazashoz rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemléen
igazolja, gy mentesiil a vizsgarész ismételt teljesitésének kotelezettsége alol.

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

Az 55 343 01 0010 55 04 azonositd szamt, Pénziigyi szakiigyintézé megnevezési elagazashoz rendelt 9.
Uzletfinanszirozasi és adozasi gyakorlati feladatok vizsgarész szobeli vizsgatevékenysége csak akkor
kezdhet6 meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahoz rendelt irasbeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo
legalabb 60%-os teljesitményt ért el.

A vizsgarész vizsgafeladataihoz rendelt vizsgatevékenységek sorrendjét a vizsgafeladatok sorszama
hatarozza meg.

A szakmai vizsgarész értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szdzalékos teljesitmények sulyozott atlagdnak
%-os értékét egy tizedesre, az altalanos szabalyok szerint kerekitve kell megallapitani.

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha valamennyi vizsgafeladat hozzarendelt vizsgatevékenységét a
jelolt legalabb 60%-os szinten teljesitette.

A zarédolgozat védései csak egy vizsganapon tehetok le.



A szakmai vizsga eredményét a vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott atlaganak %-os értéke
alapjan, az altalanos szabalyok szerint kerekitve és egész %-ban kifejezett értékhez rendelt osztalyzat alapjan
kell megallapitani.
Az alabbi osztalyzatok akkor allapithatéak meg, ha valamennyi vizsgarész eredményes, ebben az esetben a
vizsgarészenként elért %-os teljesitmények stlyozott atlaga alapjan az osztalyzat a kovetkezd:

90-100%  jeles (5)

80-89% jo (4)

70— 79% kozepes (3)

60— 69% elégséges (2)
Amennyiben a felmentésre okot ado vizsgan, vagy elézetes tanulmanyok soran a vizsgazo teljesitményét nem
%-osan vagy érdemjeggyel mindsitették, hanem a dokumentumokbdl csak a vizsga eredményes teljesitésének
avagy az el6zetes tanulmanyok folytatasanak ténye allapithatdé meg, a szakmai vizsga elégséges
érdemjegyéhez tartozé maximalis %-os értéket kell a teljesitmény %-anak megallapitisa soran figyelembe
venni.
Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat szerinti jelentkezési lap kitoltését és a szakképesitésért
felel6s miniszternek a szakmai vizsga elokészitésérdl szolo jelentés megkiildését kovetden ismételhetd(ek)
meg.

VI.
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Pénziigyi szakiigyintézd

Iratrendez6k

Irodatechnikai eszk$zok

Szamitdgép

Szkenner

Nyomtatd

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikacids eszkozok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Szerz6dés- és ajanlatmintak

Jogszabaly gylijtemény

XXX XXX XXX XXX

VIl. EGYEBEK

A képzés nyelve: magyar, kivéve a szakmai idegen nyelvet.

A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl sz6l6 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 8.
§ (3) bekezdésben meghatarozottol eltéréen a szakmai vizsgat az elsd vizsgatevékenység napjatdl szamitva
90 napon beliil be kell fejezni.
A szakmai vizsgabizottsagban vald részvételre kijelolt szakmai szervezet elagazasonként:
Pénziigyi szakiigyintéz6 és Szamviteli szakiigyintézd

Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete,



Magyar Konyvvizsgaloi Kamara.
Az irasbeli vizsgatevékenységek vizsgaidOpontjai tekintetében a PM kozleményben kozreadott vizsganaptar
az iranyado.
A PM a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki altal hozzaférheté6 mdédon
kozzéteszi a szobeli tételeket.
A szakmai vizsgan kizarélag a PM honlapjan kozzétett segédeszkdzok hasznalhatdak.



