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KÉPZÉSI ÉS KIMENETI KÖVETELMÉNYEK 

 

VÁLLALKOZÁSI ÜGYVITELI ÜGYINTÉZŐ SZAKMA 

1. A szakma alapadatai 

1.1 Az ágazat megnevezése: Gazdálkodás és menedzsment 

1.2 A szakma megnevezése: Vállalkozási ügyviteli ügyintéző 

1.3 A szakma azonosító száma: 5 0411 09 02 

1.4 A szakma szakmairányai: - 

1.5 A szakma Európai Képesítési Keretrendszer szerinti szintje: 5 

1.6 A szakma Magyar Képesítési Keretrendszer szerinti szintje: 5 

1.7 Ágazati alapoktatás megnevezése: Gazdálkodás és menedzsment ágazati alapoktatás 

1.8 Kapcsolódó részszakmák megnevezése: - 

1.9 Egybefüggő szakmai gyakorlat időtartama: - 

2. A szakma keretében ellátható legjellemzőbb tevékenység, valamint a munkaterület leírása 

 
 
 
 
 

A vállalkozás ügyintézői feladatait jellemzően a kkv. szektorban látja el. Ellátja a vállalkozás ügyviteli 

feladatait, szakmai útmutatás alapján közreműködik a pénzügyi feladatok teljesítésében. Kapcsolatot 

tart a munkatársakkal, ügyfelekkel, az ehhez szükséges iratokat, leveleket, dokumentumokat elkészíti, 

kezeli. Vezetői iránymutatásnak megfelelően közreműködik a vállalkozás szabályzatainak 

elkészítésében, figyelemmel kíséri azok változásait. Nyilvántartásokat vezet a megrendelésekről, 

szerződésekről, bejövő számlákról. Ellátja az értékesítéssel kapcsolatos rábízott feladatokat. Egyezteti 

a bejövő és kimenő számlákat. Szakmai útmutatással részt vesz a hitelezés és pénzügyi tervezés 

előkészítésében. Az előírásoknak megfelelően elvégzi a költségszámítási feladatokat, a leltározást és 

az ehhez kapcsolódó feladatokat megszervezi. A vállalkozás szabályzatainak megfelelően ellátja a 

finanszírozási feladatok adminisztratív részfeladatait. Közreműködik a vállalkozás üzleti tervének 

elkészítésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolódó elektronikus nyilvántartásokat, 

iratanyagokat. Előkészíti a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos nyilvántartásokat, azokat kezeli és 

rendszerezi. Ellátja a könyveléshez, ellenőrzéshez kapcsolódó vállalkozáson belüli teendőket. 

Jogszabályi előírásnak megfelelően elkészíti a vállalkozás bevallásait, azokat szakmai ellenőrzés után 

elektronikus úton beküldi és részt vesz a hatósági ellenőrzések lebonyolításában. Feltérképezi és 

nyomon követi az aktuális támogatási lehetőségeket. Használja a feladatellátáshoz szükséges irodai 

eszközöket és ügyviteli szoftvereket. Ellátja a feladatkörébe tartozó irodai készletgazdálkodási, és 

reprezentációs feladatokat. Üzleti célú rendezvényeket, megbeszéléseket szervez, ennek 

dokumentációját elkészíti és kezeli. Betartja az adatok és üzleti titkok védelemére, valamint az 

információ biztonságra vonatkozó előírásokat. 
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3. A szakmához rendelt legjellemzőbb FEOR szám  

 

Szakma megnevezése FEOR-szám FEOR megnevezése 

Vállalkozási ügyviteli ügyintéző 
3631 

Konferencia- és 

rendezvényszervező 

3641 Személyi asszisztens 

4111 Titkár(nő) 

4112 Általános irodai adminisztrátor 

4113 Gépíró, szövegszerkesztő 

4114 Adatrögzítő, kódoló 

4121 Könyvelő (analitikus) 

4122 Bérelszámoló 

4123 
Pénzügyi, statisztikai, biztosítási 

adminisztrátor 

4131 Készlet- és anyagnyilvántartó 

4134 Humánpolitikai adminisztrátor 

4136 Iratkezelő, irattáros 

 

4. A szakképzésbe történő belépés feltételei 

4.1 Iskolai előképzettség: alapfokú iskolai végzettség 

4.2   Alkalmassági követelmények 

4.2.1 Foglalkozásegészségügyi alkalmassági vizsgálat: nem szükséges 

4.2.2 Pályaalkalmassági vizsgálat: nem szükséges 

5. A szakmai oktatás megszervezéséhez szükséges tárgyi feltételek 

5.1 Eszközjegyzék ágazati alapoktatásra 

● számítógép, illetve mobil IT eszközök 

● internethozzáférés, wi-fi 

● nyomtató 

● scanner 

● projektor 

● fénymásoló 

● irodai szoftverek (szövegszerkesztő, táblázatkezelő, adatbáziskezelő, prezentációs) 

● iktatórendszer vagy dokumentumkezelő rendszer 

● jogtár 

 

5.2 Eszközjegyzék szakirányú oktatásra 

● az ágazati alapoktatás eszközjegyzékében szereplő eszközök 

● számítógép, illetve online műveletek végzésére alkalmas mobil IT eszközök 

● számítógépes szoftverek (számlázási, pénzügyi, munkaügyi, HR, adózási, leltározási, 

nyilvántartási és ügyviteli feladatok intézéséhez) 

● ÁNYK 

● prezentációs eszközök és irodai szoftverek 

● jogtár 
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6. Kimeneti követelmények  

6.1 Az ágazati alapoktatás szakmai követelményeinek leírása 

 

 

6.2 Ágazati alapoktatás szakmai követelményei 

 

Sor-

szám 

Készségek, 

képességek 
Ismeretek 

Elvárt 

viselkedésmódok, 

attitűdök 

Önállóság és 

felelősség mértéke 

1 

Bemutatja a 

gazdasági élet 

szereplőit és 

különbséget tesz azok 

érdekeltségi 

rendszere között. 

Azonosítja a 

gazdasági élet 

szereplőit, ismeri 

jellemzőiket. 

Megérti a 

szereplők közötti 

üzleti, pénzügyi 

kapcsolatok 

gazdaság 

működésére 

gyakorolt hatását.  

Törekszik a 

gazdasági szereplők 

közötti kapcsolatok 

megértésére, 

érdeklődik ezen 

kapcsolatok 

gazdaságra 

gyakorolt hatása 

iránt. 

Együttműködve 

másokkal azonosítja 

a gazdasági 

szereplők közötti 

kapcsolatokat.  

2 

Bemutatja a 

munkaviszony 

létesítésének 

fontosabb elemeit, 

feltételeit és a 

munkaszerződés 

formai és tartalmi 

követelményeit. 

Megnevezi a 

munkaviszony 

létesítésének 

jogszabályi (formai 

és tartalmi) 

feltételeit.  

Figyelemmel kíséri a 

munkaviszony 

létesítésére 

vonatkozó 

jogszabályok 

változását, 

elkötelezett a 

szabályos 

foglalkoztatásban. 

 

Önálló véleményt 

formál a szerződés 

elfogadásáról vagy 

elutasításáról. 

Tudatosan használja a gazdasági élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasági élet 

szereplőit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapján meghatározza a családi háztartás 

feladatait, bevételeit és kiadásait, megtervezik a háztartás pénzgazdálkodását. Magabiztosan tesz 

különbséget a vállalkozás belső és külső érintettjei és azok érdekeltségi rendszere között. Értelmezi 

a munkavállalók kapcsolatát a vállalkozással, feltárja a munkaviszony létesítésének fontosabb 

elemeit, azonosítja a munkaszerződés formai és tartalmi elemeit. Összehasonlítja a vállalkozási 

formákat, vállalkozások alapítását, működését, megszűnését. Megadott szempontok alapján képes 

kiválasztani a legmegfelelőbb vállalkozási formát. Megfogalmazza az egyéni vállalkozás 

alapításának feltételeit, az alapítás módját.  Meghatározza a vállalkozások gazdasági feladatait, 

elkészít alapvető gazdasági számításokat és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltár 

készítésének folyamatát, szabályait, a leltározás során alkalmazandó bizonylatokat és azok 

használatát. Értelmezi a különböző adózási alapfogalmakat, érti az alapvető adónemek lényegét. 

Használja a vállalkozás működéséhez szükséges ügyfélkapu szolgáltatásokat. Bekapcsolódik online 

ügyintézés folyamatába. Használja a felhőszolgáltatások által biztosított lehetőségeket, létrehoz, 

módosít dokumentumokat. Adott szituációnak megfelelően tudatosan alkalmazza a viselkedéskultúra 

elvárásainak megfelelő kapcsolattartási szabályokat. Kezeli a vállalkozás adatait, rögzíti, tárolja 

azokat az előírásoknak megfelelően. Megbízható adatforrásokat használ. Szakmai útmutatásnak 

megfelelően elkészíti a hivatalos dokumentumokat.  
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3 

Összehasonlítja a 

vállalkozási formákat, 

megadott szempontok 

alapján kiválasztja a 

legalkalmasabb 

szervezeti formát az 

adott tevékenységi 

profilhoz. Munkája 

során felhasználja a 

vállalkozások 

alapítására, 

működésére, 

megszűnésére 

vonatkozó 

jogszabályi 

előírásokat. 

Érti a vállalkozási 

formák közötti 

különbségeket, 

előnyöket és 

hátrányokat. Ismeri 

a vállalkozások 

alapításának, 

működésének és 

megszűnésének 

szabályait. 

Törekszik a 

vállalkozásokkal 

összefüggő 

szabályok helyes és 

normakövető 

alkalmazására.  

Önálló javaslatot 

fogalmaz meg egy 

szakmai ötlet 

megvalósítására 

legalkalmasabb 

vállalkozási formára. 

4 

Elvégzi a vállalkozás 

alapításával és 

működtetésével 

kapcsolatos 

adminisztratív 

teendőket. 

Ismeri a 

vállalkozás 

alapításának 

dokumentumait, 

tudja az ügyintézés 

módját, helyét, 

feltételeit. 

A vállalkozás 

alapítása során 

elfogadja a releváns 

jogszabályi 

előírásokat.  

Ügyintézői feladatait 

a szakmai útmutatás 

alapján végzi. 

5 

Megfogalmazza az 

egyéni vállalkozás 

alapításának 

feltételeit és az 

alapítás módját. 

Ismeri az egyéni 

vállalkozás 

jellemzőit, a 

vállalkozás 

alapításával, 

működésével és 

megszüntetésével 

kapcsolatos 

szakmai és jogi 

információkat. 

 

Igénye van az egyéni 

vállalkozásokkal 

kapcsolatos 

feladatok és 

összefüggések 

helyes felismerésére. 

Önálló véleményt 

alkot arról, hogy egy 

szakmai ötlet 

megvalósításához 

alkalmas forma-e az 

egyéni vállalkozás. 

6 

Alapvető statisztikai 

számításokat végez, 

és az eredményeket 

értelmezi. 

Viszonyszámokat, 

középértékeket 

számol. Érti és 

értelmezi a kapott 

eredményeket, s a 

közöttük fennálló 

összefüggéseket. 

 

Törekszik a 

megbízható adat- és 

információ források 

használatára. 

Felelősséget vállal 

saját számításainak 

eredményeiért.  

7 

Adatokat szolgáltat a 

statisztikai bevallás 

elkészítéséhez. 

Ismeri az alapvető 

statisztikai 

számításokat, 

viszonyszámokat 

és középértékeket. 

Ismeri az 

elektronikus 

statisztikai 

adatszolgáltatási 

rendszer 

használatát. 

 

Törekszik a 

megbízható adat- és 

információforrások 

használatára. 

Felelősséget vállal 

saját számításainak 

eredményeiért. 
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8 

Használja saját és a 

vállalkozás ügyeinek 

intézéséhez 

rendelkezésre álló 

ügyfélkapu és online 

szolgáltatásokat (e-

bevallás, e-felvételi, 

erkölcsi bizonyítvány 

igénylés stb.).  

Ismeri az 

ügyfélkapu és az 

online ügyintézés 

előnyeit. 

Törekszik az 

ügyfélkapu és az 

online szolgáltatások 

nyújtotta 

lehetőségek mind 

szélesebb körének 

használatára.  

Önállóan használja 

az ügyfélkaput és 

szakmai felügyelet 

alapján elvégez 

online ügyintézési 

műveleteket. 

9 

Elvégzi a 

feladatkörébe tartozó 

leltározási 

feladatokat, amely 

során használja az 

előírt bizonylatokat. 

Ismeri a leltár 

készítésének 

folyamatát, 

szabályait, a 

leltározás során 

alkalmazandó 

bizonylatokat és 

azok használatát. 

A leltározás során 

törekszik a precíz 

munkavégzésre. 

Betartja a leltározási 

folyamatra 

vonatkozó 

útmutatásokat. 

10 

Előkészíti a leltározás 

dokumentumait, részt 

vesz a leltározás 

lebonyolításában. 

Ismeri a leltározás 

dokumentumait. 

Ismeri a leltározás 

menetét, 

lebonyolítási 

rendjét, a 

szükséges 

bizonylatokat. 

Törekszik a 

leltározással 

összefüggő feladatok 

pontos elvégzésére. 

Önállóan végzi a 

leltározás egyes 

részfeladatait. 

11 

Családi költségvetést 

készít. Megtervezi a 

saját céljai eléréhez 

szükséges 

bevételeket. 

Megtervezi egy 

családi projekt 

megvalósításának 

finanszírozását. 

Használja az online 

banki 

szolgáltatásokat. 

Ismeri az online 

banki 

szolgáltatások 

körét. 

Kritikusan szemléli 

a különböző 

forrásokból 

származó 

hitelintézeti 

ajánlatokat. 

Önállóan intézi az 

életvezetéséhez 

kapcsolódó fizetési 

feladatokat. 

12 

Értelmezi a 

különböző adózási 

alapfogalmakat. Érti 

az alapvető adónemek 

lényegét.  

Ismeri az adózás 

alapfogalmait, az 

alapvető 

adónemeket. 

 

Belátja az adóval 

kapcsolatos 

szabályok 

követésének 

fontosságát. 

Betartja az adóügyi 

szabályokat. 

13 

Közösen dolgozik 

felhő 

szolgáltatásokban 

társaival. 

Dokumentumot hoz 

létre, módosít, 

megosztott 

dokumentumokat 

kezel. 

Ismeri a 

felhőszolgáltatások 

működését, a közös 

dokumentum 

kezelés 

használatának 

szabályait. 

Munkája során 

használja a papír 

nélküli 

kommunikációs 

formákat. 

Elkötelezett a 

felhőszolgáltatások 

alkalmazása iránt. 

Új felhőszolgáltatási 

megoldásokat 

kezdeményez. 
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14 
Irodai szoftvereket 

használ. 

Ismeri az irodai 

ügyviteli 

szoftvereket, a 

levelezés, az 

ügyirat- és 

szerződéskészítés 

követelményeit, 

valamint az 

iratmegőrzés 

szabályait. 

Figyelemmel kíséri 

az ügyviteli 

folyamatokat 

támogató technikai 

újdonságokat. 

A szakmai 

előírásoknak 

megfelelően végzi a 

levelezési és 

ügyiratkezelési 

feladatokat. 

15 

A dokumentumokat a 

tíz ujjas vakírás 

módszerével állítja 

elő. 

Ismeri a vakírás 

módszerét, amelyet 

hatékonyán használ 

a 

dokumentumkészít

és során. 

Törekszik tartalmi és 

formai szempontból 

egyaránt igényes 

dokumentumok 

készítésére. 

A tízujjas vakírás 

módszerével a 

szokásos időtartam 

alatt önállóan végzi 

feladatait. 

16 

Az előírásoknak 

megfelelően kezeli a 

vállalkozás adatait, 

rögzíti, tárolja azokat. 

Munkája során 

megbízható 

adatforrásokat 

használ. Kiválasztja a 

rendelkezésre álló 

információk közül a 

munkájához 

szükségeseket. 

A számítógépet, 

illetve a mobil IT 

eszközöket 

szakszerűen 

használja a 

meghatározott 

hibahatáron belüli 

adatbevitelre. 

Alkalmazza a 

legfontosabb irodai 

programokat, 

ismeri azok 

alkalmazási 

területeit. 

Nyitott az új 

adatkezelési, 

rögzítési, tárolási 

módszerek 

alkalmazására. 

A rendelkezésre álló 

kereteken belül új 

megoldásokat 

kezdeményez az 

adatkezelési, 

adatrögzítési és 

tárolási feladatok 

megoldására. 

17 

Szakmai 

útmutatásnak 

megfelelően elkészíti 

a vállalkozás 

működéséhez 

szükséges hivatalos 

dokumentumokat.  

Irodai 

dokumentumokat 

állít elő (hivatalos 

levelek, 

ajánlatkérés stb.). 

Elkötelezett a pontos 

és szabályos 

munkavégzés 

mellett. 

Vezetői utasítás 

alapján elkészíti a 

szükséges 

dokumentumokat.  

18 

Adott szituációnak 

megfelelően 

alkalmazza a 

kapcsolattartás 

kulturált szabályait. 

Ismeri a hétköznapi 

és gazdasági 

életben használatos 

viselkedéskultúra 

alapvető szabályait. 

Képviseli és 

tudatosan 

alkalmazza 

szituációhoz 

igazítottan a 

kulturált 

kapcsolattartás 

szabályait. Magára 

nézve is kötelezőnek 

tartja az udvarias 

viselkedés etikai 

szabályait. 

Önállóan, 

felelősséggel 

használja a megtanult 

szabályokat, a kapott 

észrevételek, 

visszajelzések 

alapján folyamatosan 

fejleszti saját 

viselkedéskultúráját. 
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6.3 Szakirányú oktatás szakmai követelményei  

 

Sor-

szám 

Készségek, 

képességek 
Ismeretek 

Elvárt 

viselkedésmódok, 

attitűdök 

Önállóság és 

felelősség mértéke 

1 

Azonosítja a 

vállalkozások 

gazdasági feladatait.  

Megnevezi a 

vállalkozások 

számviteli, pénzügyi, 

adózási, ügyviteli 

feladatait. Felismeri 

a köztük lévő 

összefüggéseket. 

Elfogadja a 

vállalkozásokkal 

összefüggő 

gazdasági 

feladatokat. 

Betartja a 

vállalkozások 

gazdasági 

műveleteinek 

intézésére vonatkozó 

szabályokat. 

2 

Értelmezi a 

bankügyleteket és a 

pénzügyi 

szolgáltatásokat, 

beazonosítja a 

pénzforgalommal 

kapcsolatos 

eseményeket. 

 

Ismeri a 

bankügyletek 

fogalmát, fajtáit, a 

különböző 

bankügyletek (aktív, 

passzív, semleges) 

jellemzőit, 

jelentőségét. 

Ismeri a pénzügyi 

szolgáltatásokat 

(pénzügyi 

szolgáltatások és 

kiegészítő pénzügyi 

szolgáltatások).  

Ismeri a 

pénzforgalom 

általános szabályait, 

a fizetési számlák 

fajtáit. Tudja az 

alapvető fizetési 

módokat. 

Kritikusan szemléli 

a különböző 

forrásokból 

származó 

hitelintézeti 

ajánlatokat. 

Önállóan intézi a 

munkájához és 

életvezetéséhez 

kapcsolódó fizetési 

feladatokat. 

3 

Kapcsolatot tart a 

vállalkozás 

pénzforgalmi 

szolgáltatójával. 

Ismeri a 

pénzforgalmi 

szolgáltatókat és a 

hivatali 

kapcsolattartás 

szabályait.  

Elfogadja a 

pénzforgalmi 

szolgáltatóval 

kapcsolatos 

együttműködési 

szabályokat. 

Betartja a 

pénzforgalmi 

szolgáltatóval 

folytatott 

kapcsolattartás 

szabályait. 

4 

Nyilvántartja, rögzíti 

és egyezteti a 

pénzügyi 

bizonylatokat. 

Ismeri a szigorú 

számadású 

bizonylatok kezelési, 

nyilvántartási 

szabályait. 

Elkötelezett a 

szabályos 

bizonylatkezelés 

iránt. 

Bizonylatkezelési 

feladatait önállóan 

végzi. 

5 

Vezeti az 

értékpapírok 

nyilvántartásait. 

Ismeri az 

értékpapírok fajtáit, 

kibocsátásuk és 

nyilvántartásuk 

módját. 

Követi az értékpapír 

nyilvántartására 

vonatkozó 

szabályokat. 

Betartja az 

értékpapír 

nyilvántartására 

vonatkozó 

szabályokat. 
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6 

Előkészíti a 

finanszírozási 

feladatokat. 

Ismeri a 

finanszírozás 

módjait. Tudomással 

bír a pályázatok 

útján történő 

finanszírozási 

lehetőségről, annak 

alapvető 

jellemzőiről. Ismeri 

a rövidlejáratú banki 

hitelek tipikus 

formáit. Ismeri a 

likviditási 

(pénzforgalmi terv) 

összeállítását. Tudja, 

mely adatok 

szükségesek a 

finanszírozási 

döntések 

meghozatalához és 

ismeri az adatok 

forrását. 

Kritikusan értékeli a 

lehetőségeket. 

Nyitott az új 

megoldásokra. 

Másokkal 

együttműködve vesz 

részt a finanszírozási 

döntések 

előkészítésében. 

7 

Összeállítja a 

hitelezés és pénzügyi 

tervezés 

információszükségle

tét a pénz 

időértékére 

figyelemmel. 

Ismeri a hitelezés 

folyamatát, a 

hitelekkel 

kapcsolatos 

számítási módokat. 

Képes 

összehasonlítani 

különböző 

hitelkonstrukciókat.  

Kritikusan szemléli 

a különböző 

hitellehetőségeket. 

Nyitott az új 

megoldásokra, de 

minden esetben 

figyelembe veszi a 

kockázatot. 

Másokkal 

együttműködve vesz 

részt a hitelezési 

ügyletekben.  

8 

Elvégzi az valuta és 

devizaműveletek 

pénzügyi és 

ügyviteli 

lebonyolítását. 

Külföldről történő 

áruvásárlása és 

értékesítése során 

tisztában van a 

valuta-deviza 

árfolyam hatásaival.  

 

Ismeri a valuta- és 

devizaárfolyamokat. 

Ismeri az árfolyam 

alakulásának hatását 

a vállalkozás 

működésére 

Elfogadja az valuta- 

és deviza- 

nyilvántartásokra 

vonatkozó 

szabályokat. 

Betartja és betartatja 

a valuta- és deviza- 

nyilvántartásokra 

vonatkozó 

szabályokat. 
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9 

Előkészíti a 

rendelkezésre álló 

információk 

birtokában a 

vállalkozás üzleti 

tervének rá bízott 

részeit. 

Ismeri az üzleti terv 

felépítését, az egyes 

részek 

információszükségle

tét. Ismeri a 

marketingterv, 

működési terv, 

humánerőforrás 

tervezés, pénzügyi 

terv felépítését és 

készítésének módját. 

Tisztában van az 

arculati elemek 

jelentőségével. 

Kreativitásra 

törekszik az üzleti 

terv, illetve 

részeinek készítése 

során. 

Vezetői 

iránymutatásnak 

meglelően alakítja az 

üzleti terv, illetve 

részeinek tartalmát. 

10 

Figyelemmel kíséri a 

különböző biztosítási 

ágak szolgáltatásait. 

 

Ismeri a biztosítással 

kapcsolatos 

alapfogalmakat és 

megkülönbözteti az 

élet- és nem 

életbiztosításokat. 

 

Kritikusak szemléli 

a különböző 

biztosítási 

ajánlatokat. 

Önállóan alkot 

adekvát kérdéseket a 

biztosítási 

termékekkel 

kapcsolatban. 

11 

Elvégzi a 

munkavállalók 

munkaviszonyának 

létesítésével és 

megszüntetésével 

kapcsolatos 

feladatokat. 

Ismeri a 

munkaszerződés 

tartalmi és formai 

követelményeit. 

Ismeri a 

munkaviszony 

létesítésének és 

megszüntetésének 

folyamatát. Ismeri a 

tevékenységekhez 

kapcsolódó 

adminisztrációs 

teendőket. 

 

Elkötelezett a 

szabályos 

foglalkoztatás 

mellett, igyekszik 

elkerülni a 

szabálytalanságokat

.  

Felelősséget vállal a 

munkaviszonnyal 

összefüggésben 

kifejtett 

tevékenységéért. 

12 

Vezeti a 

munkavállalók bérre 

és munkaviszonyra 

vonatkozó 

nyilvántartásait. 

Ismeri a munkaügyi 

nyilvántartó karton, 

belépési, kilépési 

nyomtatványok, 

kereset és 

járulékigazolások 

kiállításával 

kapcsolatos 

teendőket. 

 

Törekszik a 

bizonylatok helyes 

felismerésére és 

rendeltetésük 

szerinti 

rendszerezésére. 

Felelősséget vállal a 

munkaviszonnyal 

összefüggésben 

kifejtett 

tevékenységéért. 

13 

Munkaviszonya 

esetén a saját 

béréhez kapcsolódó 

bizonylatokat 

értelmezi. 

Ismeri és elkészíti a 

bérszámfejtés 

bizonylatait. 

Törekszik a 

bizonylatok helyes 

felismerésére és 

rendeltetésük 

szerinti 

rendszerezésére. 

A vezetői utasításnak 

megfelelően végzi a 

bizonylatok 

rendszerezését. 
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14 

Vezeti a pénzügyi és 

adónyilvántartásokat

, ellátja a vállalkozás 

adókötelezettségéhez 

kapcsolódó 

elektronikus 

ügyintézési 

feladatokat. 

Használja az adó- és 

járulékfizetések 

intézéshez 

rendelkezésre álló 

szoftvereket és az 

ügyfélkapu 

szolgáltatásait. 

 

Ismeri a vállalkozást 

érintő adó- és 

járulékfizetési 

kötelezettségeket és 

nyomtatványokat. 

Tisztában van az 

elektronikus 

bevallás-elküldés 

menetével. 

Elkötelezett a 

szabályos és precíz 

munkavégzésre. 

Figyelemmel kíséri 

a jogszabályi 

változásokat. 

Betartja az adó- és 

járulékfizetésre 

vonatkozó bevallási 

és befizetési 

határidőket.  

15 

Rendszerezi a 

vállalkozás 

vagyonát. 

Csoportosítja a 

vállalkozás 

vagyontárgyait. 

Ismeri a vállalkozás 

életében betöltött 

szerepüket. 

Felsorolja a 

mérlegtételeket. A 

vagyontárgyakat 

elhelyezi a 

mérlegben. Érti a 

mérleg 

összefüggéseit. 

Elfogadja a 

vállalkozások 

vagyonával 

kapcsolatos 

jogszabályi 

előírásokat. 

Betartja a 

vagyontárgyak 

mérlegtételekbe 

történő 

besorolásának 

szabályait. 

16 

Felismeri az 

alapvető 

pénzforgalmi és 

számviteli 

bizonylatokat és 

azok rendeltetését.  

Kiválasztja és kezeli 

a beszerzéshez és az 

értékesítéshez 

kapcsolódó 

számlákat, pénzügyi 

bizonylatokat, 

nyilvántartásokat. 

Elkülöníti a tárgyi 

eszköz és a 

készletnyilvántartás 

bizonylatait.  

Törekszik a 

bizonylatok helyes 

felismerésére és 

rendeltetésük 

szerinti 

rendszerezésére. 

A vezetői utasításnak 

megfelelően végzi a 

bizonylatok 

rendszerezését. 

17 

Számlázó programok 

segítségével 

számlázási valamit a 

kapcsolódó 

adatszolgáltatási 

feladatokat lát el. 

Tudja a 

számlakiállítás 

szabályait, és 

adóhatósághoz 

történő bejelentés és 

adatszolgáltatás 

módját. 

Elkötelezett a 

számlázási és 

adatszolgáltatási 

feladatok határidőre 

történő pontos 

elvégzése iránt. 

Felelősséget vállal a 

számlakiállítással és 

adatszolgáltatással 

összefüggésben 

kifejtett 

tevékenységéért. 

18 
Előkészíti a banki 

utalásokat.  

Ismeri a banki 

bizonylatokat és az 

ügyintésre használt 

elektronikus banki 

felületeket. 

Szem előtt tartja az 

utalási határidőket.  

Szakmai felügyelet 

mellett végzi a banki 

utalásokat. 
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19 

Gazdasági 

eseményeket 

kontíroz, vezeti a 

főkönyvi és az 

analitikus 

nyilvántartásokat, 

könyvviteli 

feladásokat készít, 

egyeztet. 

Ismeri és alkalmazza 

a kontírozás és a 

főkönyvi könyvelés 

szabályait. Ismeri a 

nyilvántartások 

rendszerét és 

sajátosságait, az 

alkalmazott 

bizonylatokat, azok 

kapcsolatát.  

Elfogadja könyvelés 

szabályait. Szükség 

esetén belső 

ellenőrzést 

kezdeményez. 

Önállóan végzi a 

kontírozást, a 

főkönyvi könyvelést 

és a feladásokat, a 

nyilvántartások 

vezetését.  

20 

Vezeti a vállalkozás 

alapnyilvántartásait 

(naplófőkönyv, 

pénztárkönyv, 

bevételi és 

költségnyilvántartás, 

bevételi 

nyilvántartás) és 

részletező 

nyilvántartásait. 

Ismeri és alkalmazza 

a kapcsolódó 

szabályokat. 

 

Elfogadja a 

könyvelés 

szabályait, szükség 

esetén belső 

ellenőrzést 

kezdeményez. 

Önállóan vezeti a 

nyilvántartásokat a 

rendelkezésre álló 

bizonylatok 

alátámasztásával. 

21 

Elkészíti a külső, 

belső kapcsolat-

teremtő, kapcsolat-

tartást és kapcsolat 

lezárását szolgáló 

dokumentumokat, 

ezeket rendszerezi és 

kezeli. 

Ismeri a 

dokumentumok 

típusait, a 

dokumentumszerkes

ztés szabályait, az 

iratok tartalmi és 

formai 

követelményeit. 

Szem előtt tartja a 

kimenő 

dokumentumokkal 

kapcsolatos vállalati 

előírásokat. 

Önállóan intézi a 

dokumentumkezelés

sel kapcsolatos 

feladatokat. 

22 

Munkája során 

használja az IKT 

eszközöket. 

Tisztában van a 

papír nélküli 

kommunikációs 

formák, online 

felületetek és 

visszajelzések 

használatának 

előnyeivel. 

Előnybe részesíti a 

papír nélküli, online 

kommunikációs 

formákat.  

Önálló javaslatokat 

fogalmaz meg az 

online 

kommunikációs 

formák 

alkalmazására. 

23 

Használja a 

munkájához 

szükséges irodai 

eszközöket és irodai 

számítógépes 

programcsomagot. 

Ellátja a 

feladatkörébe tartozó 

irodai 

készletgazdálkodási 

feladatokat. 

Ismeri az irodai 

számítógépes 

programcsomagokat, 

a különböző irodai 

eszközöket és 

használatuk előnyeit. 

A pontos és precíz 

munkavégzés 

érdekében kész a 

támogató irodai 

számítógépes 

programcsomagok 

és a különböző 

irodai eszközök 

előírás szerinti 

használatára.  

Szokásos időtartam 

alatt feldolgozza a ki 

és bemenő 

dokumentumokat, 

biztosítva ezzel a 

hatékony 

munkavégzést.  
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24 

Elkészíti a 

szervezeten belüli és 

kívüli rendezvények 

programját, 

összeállítja 

programtervét, 

kiválasztja a 

partnereket és 

lebonyolítja a 

programot. 

Ismeri a 

rendezvényszervezés

sel kapcsolatos 

feladatokat, azok 

sorrendjét, 

azonosítja a 

felmerülő 

problémákat és 

azonosítja a 

megoldási 

lehetőségeket. 

Elkötelezett a 

rendezvények 

minőségi 

megszervezése 

iránt. 

Felelősséget vállal a 

rendezvényszervezés 

során végzett 

munkájáért. 

25 

Kapcsolatot tart a 

vállalkozás 

munkatársaival, 

ügyfeleivel, 

partnereivel és külső 

szervezetekkel. 

Ismeri a 

kapcsolattartás 

széles körben 

elfogadott normáit. 

Reflektív 

magatartást tanúsít 

a kapcsolattartás 

terén. 

Vezetői útmutatás 

alapján önállóan 

képes a 

kapcsolattartásra. 

 

7. Ágazati alapozóvizsga leírása, mérésének, értékelésének szempontjai  

7.1 Az ágazati alapozóvizsgára bocsátás feltétele: a tanuló, illetve a képzésben részt vevő személy 

ágazati alapvizsgára az ágazati alapoktatásban való részvétele alapján bocsátható. 

7.2 Írásbeli vizsga 

7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasági interaktív írásbeli alapvizsga 

A vizsgatevékenység leírása 

 Számítógép alkalmazásával oldja meg a tanuló a feladatokat.  

● 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszerű. 

● Témakörök: 8 db kérdés a gazdaság működése és szereplői témához, 2 db kérdés ügyviteli, 

levelezési, kommunikációs ismeretek témához, 7 kérdés a vállalkozások működése, adózási 

alapfogalmak témához, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témához.  

● Kérdés típusa: 

▪ feleletválasztás (alternatív választás, válaszok illesztése, igaz-hamis állítások, események 

sorrendjének megállapítása, ok-okozati összefüggések, eltérések, azonosságok, táblázat 

kitöltése vagy kiegészítése, hiányzó elemek, kapcsolatok kiegészítése), 

▪ feleletalkotás (kiegészítés, rövid válasz, egyszerű gazdasági eseményhez kapcsolódó 

esettanulmány értelmezése). 
 

7.2.2 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 60 perc 

7.2.3 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 

● összes pontszám 40 pont 

▪ feleletválasztás (alternatív választás, válaszok illesztése, csak egy válasz legyen helyes) 

2-2 pont, 

▪ feleletalkotás (kiegészítés, rövid válasz) 2-2 pont. 

● Az értékelés javítási-értékelési útmutató előírásai alapján történik. Az egyes kérdésekre és 

feladatokra adható pontszámokat a javítási-értékelési útmutató tartalmazza. Teljes pontszám 

csak a hibátlan feladatmegoldásért adható. 

● A javítás során a feleletalkotás típusú kérdéseknél részpont adható, de az útmutatóban 

meghatározott pontszám tovább nem bontható. Ha a feladatnál többféle megoldás lehetséges, 

akkor a javítási útmutatóban közölt eljárástól eltérő megoldások is lehetnek teljes értékűek. 
 

7.2.4 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló a megszerezhető összes pontszám legalább 

40%-át elérte. 
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7.3 Gyakorlati vizsga 

7.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasági interaktív gyakorlati alapvizsga 

7.3.2 A vizsgatevékenység leírása 

Számítógép alkalmazásával oldja meg a tanuló a feladatokat. 

Lehetséges feladattípusok: 

● bizonylatokhoz kapcsolódó feladatok pl. bizonylat kitöltése, 

● egyszerű statisztikai elemzési eszközök használata, statisztikai számítási feladatok 

viszonyszámok és középértékek témakörből, kapott eredmények értelmezése, 

● költségekkel, profittal kapcsolatos számítási feladatok, 

● leltározás bizonylatainak kitöltése, összesítés elvégzése, leltározás eredményének 

megállapítása, 

● hivatalos munkaügyi irat (munkaszerződés) tartalmi elemeinek azonosítása, 

munkaszerződés elkészítése, 

● levél írása 

● hivatalos levél készítése (megrendelés, ajánlat, meghívó), ügyfélkapu használata, 

elektronikus ügyintézés 

● kapcsolattartás szabályai üzleti partnerekkel. 

 

 

7.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 90 perc 

7.3.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legalább 6 különböző, a lehetséges 

feladattípusokat lefedő feladatok, összes pontszám – a feladatok között egyenlő arányban 

megosztva – 60 pont. 

● Az értékelés javítási-értékelési útmutató előírásai alapján történik. 

7.3.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló a megszerezhető összes pontszám legalább 

40 %-át elérte. 

 

7.4 Alapvizsgával betölthető munkakör FEOR száma 

Ágazati 

alapoktatás 

megnevezése 

FEOR-szám FEOR megnevezése 
Alapvizsgával betölthető 

munkakör(ök), tevékenységek 

Gazdálkodás és 

menedzsment 

ágazati 

alapoktatás 

- - - 

7.5 A vizsgatevékenységek alóli felmentések speciális esetei, módja, és feltételei: 

 

8. A szakmai vizsga leírása, mérésének, értékelésének szempontjai 

8.1 Szakma megnevezése: Vállalkozási ügyviteli ügyintéző 

8.2 Szakmai vizsgára bocsátás feltétele:  

8.2.1 Valamennyi előírt képzési évfolyam eredményes teljesítése. 

8.2.2 Szakmához kötődő további sajátos követelmények: - 

  



 

14 

 

8.3 Központi interaktív vizsga 

8.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vállalkozási ügyviteli ügyintéző szakmai ismeret 

8.3.2 A vizsgatevékenység leírása 

 

A vizsgatevékenység során jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a következő tanulási 

eredmények: 

 

- vállalkozások gazdasági feladatainak értelmezése 

- pénz időértékéhez kapcsolódó egyszerű feladatok értelmezése, törlesztő tervek 

- valuta-deviza műveletek, konverzió 

- befektetésekhez kapcsolódó döntések 

- pénzforgalom szabályai, fizetési módok, elméleti ismeretek  

- vállalkozási formák, vállalkozások működtetése, üzleti tervezése 

- gazdasági események kontírozása (tárgyi eszközök, készletek beszerzése, munkabér, készletek 

értékesítése, termelési folyamat, költségelszámolás témakörökben) 

- mérleg értelmezése,  információk keresése 

- eredménykimutatás értelmezése, hiányzó adatok keresése 

- számviteli beszámoló részei, információtartalma 

- pénztárbizonylatok kitöltése, házipénztár kezelési szabályainak ismerete 

- bankbizonylatok kitöltése, banki átutalás kezdeményezése, adatok felvitele  

- számla kitöltése, számla ellenőrzése 

- munkaviszony nyilvántartásának dokumentumai 

- rendezvények szervezése és lebonyolítása 

- üzleti kommunikáció, kapcsolattartás 

- adózással kapcsolatos feladatok 

- az értékpapírok fajtái közötti különbség, árfolyam és hozamszámítás 

- a vállalkozás működésének finanszírozása. 

 

Feladattípusok: 

- Feleletválasztás (alternatív választás, többszörös választás, válaszok illesztése), egymáshoz 

rendelés, igaz-hamis állítások, hiányzó elemek, kapcsolatok kiegészítése, fogalmak kiválasztása, 

felismerése (a vállalkozások gazdasági feladatai, gazdasági események kontírozása, 

mérlegértelmezés, eredménykimutatás értelmezése, számviteli beszámoló készítése, 

értékpapírok fajtái témakörökből összeállítva) amelynek aránya a vizsgatevékenységen belül 50 

% 

- Döntési, elemzési és értelmezési feladatok (a pénz időértéke, valuta-deviza műveletek, 

értékpapír-műveletek, törlesztő terv, befektetési döntések, adózással kapcsolatos feladatok, 

gazdasági események kontírozása, hiányzó mérlegsorok megállapítása, értelmezése, 

eredménykimutatás értelmezése), amelynek aránya a vizsgatevékenységen belül 50 %  

 

A fenti feladatok közül a döntési, elemzési és értelmezési feladatok egyszerűbb számításokat is 

tartalmazhatnak, melyek eredményét a megfelelő helyekre a vizsgázónak kell megadnia vagy a 

vizsgarendszerben előre rögzített válaszok közül kell kiválasztani.  

 

8.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 120perc 

8.3.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül: 30% 

8.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 

Az értékelés a központi interaktív vizsga összeállított javítási-értékelési útmutatója alapján 

történik. 

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló a megszerezhető összes pontszám 

legalább 40 %-át elérte Az értékelés %-os formában történik. 
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8.4 Projektfeladat 

8.4.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vállalkozási ügyviteli ügyintéző projektfeladat 

8.4.2 A vizsgatevékenység leírása 

 

(A) Elektronikus bevallás gyakorlata 

Két nyomtatvány kitöltése a következő témakörökben, valamint a hozzájuk kapcsolódó számítási 

feladatok elvégzése: 

 A munkáltató vagy a kifizető által foglalkoztatott biztosítottak adatairól szóló bejelentő és 

változásbejelentő adatlap (T1041) 

 Bejelentő és változásbejelentő elektronikus adatlap az egyszerűsített foglalkoztatásról 

szóló 2010. évi LXXV. törvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét követően létesített 

egyszerűsített foglalkoztatás adatairól (T1042E) 

 Havi bevallás a kifizetésekkel, juttatásokkal összefüggő adóról, járulékokról és egyéb 

adatokról, valamint a szakképzési hozzájárulásról (08-as bevallás) 

 Bevallás a kiegészítő tevékenységet folytatónak nem minősülő egyéni vállalkozó és a 

mezőgazdasági őstermelő szociális hozzájárulási adó és járulék kötelezettségeiről (58-as) 

bevallás 

 Átvezetési és kiutalási kérelem az adószámlán mutatkozó túlfizetéshez (17-es bevallás) 

 Bevallás a személyi jövedelemadó, a járulék, az egyszerűsített közteherviselési 

hozzájárulás, a szociális hozzájárulási adóról, mindezek helyesbítéséről, önellenőrzéséről 

(évszámSZJA)  

 Bevallás egyes adókötelezettségekről az államháztartással szemben (01-es bevallás) 

 A munkáltató, kifizető összesített igazolása a személyi jövedelemadó bevalláshoz (M30-as 

bevallás) 

 ADAT ÉS VÁLTOZÁSBEJELENTŐ LAP egészségügyi szolgáltatási járulék fizetésére 

kötelezettek részére (T1011-es bevallás) 

 Általános forgalmi adó bevallás (65-ös bevallás) 

 Bevallás a helyi iparűzési adóról állandó jellegű iparűzési tevékenység esetén (HIPA) 

 Adatlap munkáltatótól származó jövedelemről, az adó és adóelőleg levonásáról a 

munkaviszony megszűnésekor (Adatlap évszám) 

 A kisadózó vállalkozók tételes adójának éves bevallása (KATA) 

 Nyilatkozat a nulla értékadatú bevallás kiváltásáról (NY-es bevallás) 

 GJADO (Adatlap a gépjárműadóval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy 

szüneteltetés igénybevételének bejelentéséhez)  

 

 

- A bevallási nyomtatványok tartalma akkor is számonkérhető, ha időközben más szám vagy 

elnevezés alatt kell a bevallást elkészíteni. 

 

(B) Pénzforgalmi nyilvántartások vezetése és bizonylatok készítése, kitöltése 

A megadott vállalkozás bizonylatai segítségével készítse el a következőket: nyitás; a leggyakrabban 

előforduló gazdasági események könyvelése; a leggyakrabban előforduló gazdasági események 

könyvelési tételeinek felsorolása; pénztárkönyv vagy naplófőkönyv alapnyilvántartás; részletező 

nyilvántartások vezetése. Bizonylat és dokumentum készítése a pénzforgalom és a pénzkezelés 

gyakorlata és munkaerőgazdálkodás a gyakorlatban, titkári ügyintézés feladatai témakör tanulási 

eredményekhez kapcsolódóan. 

 

(C) Portfólió összeállítása, bemutatása 

A tanuló a 11-13. évfolyamon vagy kizárólag szakmai vizsgára történő felkészítésben résztvevő a 

tanulmányi időszaka alatt készíti el a digitális portfóliót, amely bemutatja egyéni tanulási útját és 

személyiségének fejlődését. A portfólió célját, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanárral 

közösen, a tanulmányi idő alatt kell egyeztetni, amely vezeti a tanulót a portfólió elkészítésében és az 
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(ön)reflexiók megfogalmazásában. Az egységbe szerkesztett digitális portfólió egy megjelölt tárhelyre 

legkésőbb a szakmai vizsga első vizsgatevékenységét megelőző 30 nappal kell feltölteni. Az egységbe 

szerkesztett portfólió minimális tartalma az önéletrajz, legalább hat kidolgozott portfólió téma és a 

vizsgázó által írt reflexió. 

 

A portfólió tartalma: 

● önéletrajz, 

● hivatalos vagy üzleti esemény megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos 

feladatok bemutatása, dokumentálása (hivatalos vagy üzleti esemény leírása, 

forgatókönyve, rendezvény tárgyi és személyi feltételei, vendéglátás megszervezése, 

szolgáltatások megrendelése, meghívó, program, költségkalkuláció stb.), 

● a szaktanárral egyeztetett tartalommal és struktúrában digitális formában elkészített üzleti 

terv/tervfejezet 

● egy-egy önálló projekt feladat bemutatása, dokumentumai, 

● szakmai rendezvényen, versenyen való részvétel bemutatása, dokumentálása és 

önreflexió megfogalmazása a reflexiós ciklus szerint. 

 

A tanulmányi idő alatt minden félévében legalább 2 dokumentumnak kell elkészülnie. 

A portfóliót a tanuló – előre meghatározott szempontrendszer alapján – előadás (prezentáció) 

formájában mutatja be. 

 

 

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 200 perc 

(A) Elektronikus bevallás gyakorlata – 60 perc 

(B) Pénzforgalmi nyilvántartások vezetése és bizonylatok készítése, kitöltése – 120 perc 

(C) Portfólió bemutatása – 20 perc 

 

8.4.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül: 70% 

(A) Elektronikus bevallás gyakorlata részaránya a vizsgatevékenységen belül: 30% 

(B) Pénzforgalmi nyilvántartások vezetése és bizonylatok készítése, kitöltése részaránya a 

vizsgatevékenységen belül: 45% 

(C) Portfólió készítésének részaránya a vizsgatevékenységen belül: 25% 

 

8.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 

A javítás és értékelés az (A) és (B) vizsgarészhez rendelt értékelési útmutató alapján történik. 

A (C) Portfólió értékelése: 

● Szakmai tartalom (megfelelés az előre meghatározott szakmai elvárásoknak): 60% 

● Időgazdálkodás: 5% 

● Az előadás (prezentáció) felépítése (megfelelés az előre meghatározott szempontoknak): 5% 

● Az előadás érthetősége, tagoltsága (bevezetés, tárgyalás, összegzés): 5% 

● Szaknyelv használata: 10% 

● A szemléltetés kreativitása: 5% 

● Reflexió, a kérdésekre adott válaszok minősége: 10% 

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló a megszerezhető összes pontszám legalább 40%-át 

elérte, külön-külön valamennyi vizsgarész esetén. 

 

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges személyi feltételek: 

A központi interaktív vizsga és a projektfeladat bemutatásának teljes időtartama alatt – írásos 

felhatalmazással bíró – rendszergazda jelenléte szükséges. 
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8.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges tárgyi feltételek: 

Központi interaktív vizsga – a vizsgaközpont biztosítja: 

- számítógép 

- internet hozzáférés  

- irodai szoftverek  

- pénzforgalmi szoftver 

- adóbevallás kitöltő szoftver 

- ÁNYK 

- Munkaügyi és HR nyilvántartó számítógépes szoftver 

- ügyviteli szoftver 

Központi interaktív vizsga – a vizsgázó biztosítja: 

- számológép 

- íróeszköz 

Projektfeladat – a vizsgaközpont biztosítja: 

- számítógép 

- projektor 

- internet hozzáférés 

- pénzügyi, számviteli, könyvelési, bérügyi, adóbevallási, számlázási stb. műveletek 

elektronikus intézéséhez szükséges alkalmazások/szoftverek 

 

8.7 A vizsgatevékenységek alóli felmentések speciális esetei, módja, és feltételei: - 
 

8.8 A szakmai vizsga eredményébe az ágazati alapvizsgát az alábbi súlyaránnyal kell beszámítani: 

Ágazati alapvizsga: 15%, Szakmai vizsga: 85% 

8.9 A vizsgán használható segédeszközökre és egyéb dokumentumokra vonatkozó részletes szabályok 
 

A vizsgán a feladatban meg kell nevezni a vonatkozó jogszabályrészletet (a hozzá tartozó 

képlettel) és – tájékoztató jelleggel – mellékelni kell az adott feladathoz. 

A központi interaktív vizsga minden vizsgafeladatát a vizsgázók számítógépes tanteremben 

készítik – írásos felhatalmazással bíró – felügyelő tanár jelenlétében. A számítógépes 

vizsgafeladatrészek lebonyolításához minden vizsgázó részére biztosítani kell: 

● saját vizsgahelyi útmutatót, mely figyelembe veszi a helyi körülményeket,  

● vírusmentes és a korábbi gyakorlati feladatoktól megtisztított IT eszközöket,  

● az elektronikus bevallások készítéséhez szükséges nyomtatványkitöltő keretprogramot, 

nyomtatványokat, valamint azok kitöltési útmutatóját,  

● munkaügyi dokumentumok készítéséhez szükséges a képző intézmény által választott és 

telepített programok, 

● pénzügyi, számviteli, könyvelési, bérügyi, adóbevallási, számlázási stb. műveletek 

elektronikus intézéséhez szükséges alkalmazások/szoftverek, 

● hálózati nyomtató használatát, dokumentálás célú használatra.  

 

A vizsga befejezése után a vizsgázók munkáját név szerint archiválni kell (fájl-név szerint), ill. 

vizsgázók által elvégzett feladatokat külön-külön CD/DVD-re is el kell menti. Az elkészült 

feladatmegoldás(oka)t külön vizsgázók szerint ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatározott 

listákat), melynek minden oldalát a lap alján a szignóval kell hitelesíteni. A nyomtatásnak és a 

mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését követő 60 percen belül meg kell történnie.  
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9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidőpontjaira, a vizsgaidőszakokra 

vonatkozó sajátos feltételek: 
Az illetékes szakminisztérium ajánlásokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindhárom 

vizsgarész tartalmára. 

A központi interaktív vizsga, valamint a projektfeladatok (A) és (B) részét célszerű egy 

vizsganapon végezni. A portfólió bemutatása másik vizsganapon történjen. A két vizsganap között 

30 napnál több idő nem telhet el. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Csák János 

kultúráért és innovációért felelős miniszter nevében és megbízásából 
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