Vallalkozasi ugyviteli
ugyintezo

Agazat: Gazdalkodas és menedzsment 4gazat

A szakma azonositd szama: 5 0411 09 02

A megszerezhetd szakképesités: Vallalkozasi ligyviteli tigyintéz6
Képzési forma: technikum

Képzési ido: 1 év

[skolai el6képzettség: érettségi

A szakképzettséggel rendelkezd alkalmas a vallalkozas tgyviteli feladatainak
végrehajtasara, kozremiikodik a szamviteli és pénziigyi feladatainak ellatasaban,
kozremiikodik a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatasaban, egyes részfeladatokat onalléan lat el. Kapcsolatot tart a munkatarsakkal,
tigyfelekkel, illetve rendezvényeket, megbeszéléseket szervez.

KOMPETENCIAELVARAS

Agilis, j6 kommunikaciés képesség, problémamegoldd- és szervezdképesség,
csapatmunka, felel6sségtudat, nyitottsag az informatikai eszk6zok hasznalatara.

A SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZO

e képes ellatni a vallalkozasok miikodtetéséhez sziikséges gazdasagi folyamatok
terén a rabizott adminisztrativ feladatokat;

e irodai, illetve vezetdi asszisztensi feladatokat 14t el;

o kapcsolattartashoz szilikséges iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat készit,
szerkeszt, kezel;

o vezeti a vallalkozasok nyilvantartasait;

o kozremiikodik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében;



Villalkozasi tgyviteli Ugyintéz6

e résztvesz az egyes finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladataiban;

o feltérképezi és nyomon koveti az aktudlis tAmogatasi lehet6ségeket;

o kozremiikodik a vallalkozas tizleti tervének elkészitésében;

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

o kapcsolatot tart munkatarsakkal, tigyfelekkel, partnerekkel, kiilsd szervezetekkel;

o szervezeten beliili és kiviili rendezvényeket, programokat szervez.

Ajanlott mindenki szamara, akit érdekel a vallalkozasok miikodése, belsé folyamata,
azokhoz koét6dben szivesen lat el ligyviteli feladatokat. A szakképzettséggel rendelkezd
elhelyezkedhet gazdasagi szféraban - elsdsorban Kkis- és kozépvallalkozasoknal -
ugyintézéként, de akar tovabbtanulhat a gazdasagi felsGoktatasban vagy
magasabb szintli képesitést szerezhet, mint pl. mérlegképes konyveld, adétanacsado,
banki szakember, vamszakember.



