Pénziigyi-szamviteli ligyintézé

Gazdalkodas és menedzsment agazat 5 éves képzése, amely érettségivel és
technikus szint(i szakképzettség megszerzésével zarul.

A pénzligyi-szamviteli (gyintéz6 a gazdalkodd szervezetek gazdasagi
tevékenységével Osszefliggé részfeladatait onalldan végzi: konyvelési feladatokat
lat el, szamitdgépes programokat hasznal, nyilvantartdsok vezetésében vesz részt,
kozremUkodik egyes pénzligyi mUveletek el6készitésében és lebonyolitdsaban.

KOMPETENCIAELVARAS

Precizitas, pontossag, rendszerszemlélet, rugalmassag, szabalykdvetési
hajlanddséag, j6 kommunikaciés készség, problémamegoldd készség,
csapatmunka, szervezdkészség, felelésségtudat, folyamatos dnfejlesztési igény.

A SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZ

e érti és atlatja a gazdalkodo szervezet mikodését;

* képes a szamitdgépes Ugyviteli programok hasznalatara;

e ismeri és hasznélja a kommunikacios csatornakat;

e képessé valik a vallalkozasok alapitdsaval, mikodtetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasara;

e elvégzi a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket, a hazipénztarral kapcsolatos
feladatokat;

¢ ellatja a vallalkozas addkotelezettségei teljesitéséhez kapcsolddd

elektronikus Ugyintézési feladatokat;

e kdzrem(ikodik a vam-, jovedéki ado és termékdij megfizetéssel kapcsolatos
adminisztraciés feladatok ellatasaban;

* részt vesz a befektetési dontésekhez sziikséges informaciogyUjtésében;

e kozrem(ikodik a projektek pénzligyi tervezésében;

e cllatja a pénz- és hitelm(veletekkel kapcsolatos tgyintézési feladatokat;

e szamitdgépes programcsomag hasznalataval konyvelési feladatokat lat el;

e munkakoréhez kapcsolédd hagyomanyos és digitdlis dokumentumokat készit és
rendszerez.

Ajanlott minden fiatal szamara, aki preciz és pontos a feladatai ellatasaban,
rendszerben gondolkodik, érdeklik a gazdasagi folyamatok, szereti a gyakorlatias
feladatokat. A szakképzettséget végzettek a gazdaségi terllet széles koérében
tudnak elhelyezkedni, vagy tovabbtanulhatnak a gazdasagi felséoktatasban, vagy
magasabb szint( szakképzettséget is szerezhetnek, mint pl. mérlegképes kényveld,
vamszakember, adotanacsado, banki szakember.

48

- s o oo o o oo . r _sr
Vallalkozasi-ugyviteli ugyintézo

Gazdéalkodas és menedzsment agazat 5 éves képzése, amely érettségivel és
technikus szintl szakképzettség megszerzésével zarul.

A szakképzettséggel rendelkezé alkalmas a vallalkozas ugyviteli feladatainak
végrehajtasara, kozremikodik a szamviteli és pénzligyi feladatok ellatasaban,
egyes részfeladatokat ondlléan lat el. Kapcsolatot tart a munkatarsakkal,
Ugyfelekkel, illetve rendezvényeket, megbeszéléseket szervez.

KOMPETENCIAELVARAS

Agilis, j6 kommunikacios képesség, problémamegoldé- és szervezéképesség,
csapatmunka, felelésségtudat, nyitottsdg az informatikai eszk6zok
hasznalatara.

A SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZ

e képes ellatni a vallalkozasok mikodtetéséhez szlikséges gazdasagi
folyamatok terén a rabizott adminisztrativ feladatokat;

e irodai, illetve vezetéi asszisztensi feladatokat lat el;

e kapcsolattartashoz sztikséges iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat
készit, szerkeszt, kezel;

¢ vezeti a vallalkozasok nyilvantartasait;

e kozremUikodik a kilonféle szabalyzatok elkészitésében;

e részt vesz egyes finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladataiban;
o feltérképezi és nyomon kdveti az aktualis tAmogatasi lehetéségeket;

e kozrem(ikddik a véllalkozas Uzleti tervének elkészitésében;

e el6késziti a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok iratait,
azokat kezeli és rendszerezi;

¢ kapcsolatot tart munkatarsakkal, Ugyfelekkel, partnerekkel, klilsé
szervezetekkel;

e szervezeten bellli és kivili rendezvényeket, programokat szervez.

Ajanlott minden fiatal szamara, akit érdekel a véllalkozasok mUikodése, belsé
folyamata, azokhoz kotédéen szivesen lat el Ugyviteli feladatokat A
szakképzettséggel rendelkez6 elhelyezkedhet a gazdasagi szféraban
Ugyintézéként, de akar tovabbtanulhat a gazdasagi felsGoktatasban, vagy
magasabb szintli képesitést szerezhet, mint pl. mérlegképes konyveld,
adétanacsadd, banki szakember, vdmszakember.



