Gazdalkodas és menedzsment agazat

A szakmater(let a kézgazdasagi és az (gyviteli terlileteket foglalja magaba. A

képzések az irodai munkavégzéshez nélklilbzhetetlen adminisztracios,
informatikai és gazdasagi szakmai ismereteket nyujtanak a tanulok szamara, sPanztigyistimvitellgyintées

i 5 e e 3 5 * Vallalkozasi-lgyviteli Ggyintézd
ezaltal biztositva a termeld, szolgaltatd vallalatoknal és az allamigazgatasi

intézményekben fontos szerepet betbltd gazdasagi és Ugyviteli szakember

utanpotiast.

A képzés soran a pénzigyi-szamviteli, valamint a vallalkozasi Ugyvitel
valaszthatd szakirdnyoknak k&szbnhetden a fiatalok megismerkednek e
terliletek sajatossagaival. Dualis képzés keretében a szakmai gyakorlatokon a
tanuldknak kivald lehetdsége nyilik arra, hogy az oktatasi intézményben
elsajatitott elméleti ismeretanyagot, vallalatoknal, intézményeknél egészitsek
ki az adott szakma gyakorlati ismereteivel.

A tanulmanyok soran a tanuldkban kialakul, illetve erdstdik a precizitas, a
rendszerszemlélet, valamint megismerik az Uzleti kommunikacio alapjait,
kapesolatokat épithetnek ki akar jovébeni munkahelyeikkel is.
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Péenzugyi-szamviteli ugyintézo
Garzdalkodas és menedzsment agazat 5 éves képzése, amely erettségivel és
technikus szintl szakképzettség megszerzésével zarul.
A pénzigyi-szamviteli Ugyintéza a gazdalkodd szervezetek gazdasagi
tevekenysegevel Osszefliggd részfeladatait dnalloan vegzi: kdnyvelési feladatokat
lat el, szamitégépes programokat hasznal, nyilvantartasok vezetésében vesz részt,
kbzremikddik egyes pénzigyi mivelatek elokészitésében &s lebonyolitasaban.

KOMPETENCIAELVARAS

Precizitds, pontossag, rendszerszemiélet, rugalmassag, szabalykdvetési
hajlandasag, jo kommunikacios készseg, probléemamegoldo készseg,
csapatmunka, szervezdkeszseg, feleldssegtudat, folyamatos dnfejlesztési igény.
A SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZO

= &rti &5 atlatja a gazdalkodo szervezet mikodesét;

* képes a szamitogépes Ogyviteli programok hasznalatara;

* [smeri és haszndlja a kommunikaciés csatornakat;

» képessé valik a vallalkorasok alapitasaval, mikddtetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasara;

* elvégzi a bankszamlakkal kaposolatos teendtket, a hazipénztarral kapcsolatos
feladatokat;

= ellatja a vallalkozas adokdtelezettségei teljesitéséhez kapesolodo

elektronikus lgyintezési feladatokat;

= kzremikadik a vam-, jovedéki ado &s termekdij megfizetéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatok eliatasaban;

= részt vesz a befektetési dontésekhez szikseges informaciogyljtésében;

= kbzremikadik a projektek pénzigyi tervezésében;

» gllatja a penz- es hitelmiveletekkel kapcsolatos (igyintézési feladatokat;

= s7amitdgépes programesomag hasznalataval kbnyvelési feladatokat 14t el;

* munkakéréhez kapcsolédo hagyomanyos és digitalis dokumentumokat keészit és
rendszerez.

Ajaniott minden fiatal szamara, aki preciz és pontos a feladatai ellatasaban,
rendszerben gondolkodik, érdeklik a gazdasagi folyamatok, szereti a gyakorlatias
feladatokat. A szakképzettséget végzettek a gazdasagi terlilet széles kérében
tudnak elhelyezkedni, vagy tovabbtanulhatnak a gazdasagi felsdoktatasban, vagy
magasabb szintl szakképzetiséget is szerezhetnek, mint pl. meérlegképes kinyveld,
vamszakember, addtanacsadd, banki szakember.



Vallalkozasi-ligyviteli iigyintézo

A szakkepzettzéggel rendelkezd alkalmas a vallalkozas (gyviteli feladatainak
végrehajtasara, kdzremikodik a szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasaban,
egyes részfeladatokat 6nalloan lat el. Kapcsolatot tart a munkatarsakkal,
tgyfelekkel, iletve rendezvenyeket, megbeszéléseket szervez.

KOMPETENCIAELVARAS

Agilis, jo kommunikacios képesséqg, problémamegoldd- és szervezdképesséq,
csapatmunka, felelossegtudat, nyitottsag az informatikai eszkozok
hasznalatara.

A SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZG

= képes ellatni a vallalkozasok mikodtetéséhez szilkséges gazdasagi
folyamatok terén a rabizott adminisztrativ feladatokat;

= irodai, illetve vezetdi asszisztensi feladateokat lat el;

* kapcsolattartashoz sziilkseges iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat
készit, szerkeszt, kezel;

= yvezeti a vallalkozasok nyilvantartasait;

= kizremikddik a kilonféle szabalyzatok elkészitésében;

= részt vesz egyes finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladataiban;
= feltérképezi és nyomon koveti az aktualis tamogatasi lehetdosegeket;

= kizremikodik a vallalkozas lzleti tervének elkeszitésében;

= gigkésziti a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok iratait,
arokat kezeli és rendszerazi;

= kapcsolatot tart munkatarsakkal, Ggyfelekkel, partnerekkel, kilsd
szervezetekkel;

= szervezeten bellli és kivili rendezvényeket, programokat szervez.

Ajanlott minden fiatal szamara, akit érdekel a vallalkozasok mikbdése, belsé
folyamata, azokhoz kotGdoen szivesen lat el (Ogyviteli feladatokat A
szakképzettséggel rendelkezd elhelyezkedhet a gardasagi  sziéraban
ugyintezdékent, de akar tovabbtanulhat a gazdasagi felsdoktatasban, vagy
magasabb szintd képesitést szerezhet, mint pl. meérlegképes konyveld,
adotanacsado, banki szakember, vamszakember.



