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Vallalkozasi ugyviteli Ugyintézé szakma

A szakma ismertetése (forras:www.ikk.hu)

Gazdéalkodas és menedzsment 4gazat képzése, amely érettségivel és technikus
szintl szakképzettség megszerzésével zarul.

A szakképzettséggel rendelkezd alkalmas a vallalkozas ugyviteli feladatainak
végrehajtasara, részt vesz a szamviteli és pénziigyi feladatainak ellatasaban,
kézremikodik a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok szamviteli és pénzugyi
feladatainak ellatdsaban, tovabba egyes részfeladatokat 6nélléan lat el. Kapcsolatot
tart a munkatarsakkal, tigyfelekkel, illetve rendezvényeket, megbeszéléseket
szervez.

Ajanlott minden fiatal szamara, akit érdekel a vallalkozasok mikddése, belsé
folyamatai, azokhoz kétédéen szivesen lat el Ggyviteli feladatokat. A
szakképzettséggel rendelkezd elhelyezkedhet a gazdasagi szféraban — elsésorban
kis- és kozépvallalkozasoknal — Ugyintézéként, de akar tovabbtanulhat a gazdasagi
felsboktatasban vagy magasabb szint(i képesitést szerezhet, mint pl.: mérlegképes
konyvelb, adotanacsadd, banki szakember, vamszakember.

Kompetenciaelvaras

Agilis, j6 kommunikéacios készég, probléemamegoldo- és szervezéképesség,
csapatmunka, felel6sségtudat, nyitottsag az informatikai eszkdzok hasznalatara.

A szakképzettséggel rendelkezo

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

irodai, illetve vezet6i asszisztensi feladatokat lat el;

kapcsolattartdshoz sziikséges iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat készit,
szerkeszt, kezel;

vezeti a vallalkozasok nyilvantartasait;

kézrem(ikddik a kalonféle szabalyzatok elkészitésében;

részt vesz egyes finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladataiban;
feltérképezi és nyomon kdveti az aktualis tamogatasi lehetéségeket;
kézremikdodik a vallalkozas Uzleti tervének elkészitésében;

el6késziti a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok iratait, azokat
kezeli és rendszerezi,

kapcsolatot tart munkatarsakkal, tUgyfelekkel, partnerekkel, kiils6é szervezetekkel;
szervezeten bellili és kivili rendezvényeket, programokat szervez.

Kinek ajanljuk ezt a szakmat?




o ha szivesen segitenéd uj vallalkozasok |étrejottét és mar meglévok fejlesztését,

e ha Te szeretnél lenni az a munkatérs, aki mindig atlatja a bevételek és kiadasok
alakulasat,

o és érdekel, mi kbze van mindennek a cashflow és a likviditas kifejezésekhez,
« ha szakmai rendezvényeken is szivesen jelennél meg,

o ha kedvet érzel, hogy egy vallalkozas uzleti terveit el6készitsd, projektjeit
tamogasd,

« ha hiteles informécidkkal és j6 tanacsokkal szeretnéd ellatni féndkeidet és
kollégaidat ad6- és bank-ugyeikkel kapcsolatban,

e ha ehhez a nyilvantartasok és bevallasok elkészitésének felel6sségét is batran
vallalnad,

« valamint ha szivesen elsajatitanad a masok szamara bonyolultnak t(ind irodai
szoftverek szakszer( hasznalatat!

Mivel foglalkozik a Vallalkozasi ugyviteli ugyintézo?

Ellatja a vallalkozas Ugyviteli feladatait, és kdzremiikodik a pénzigyi feladatok
teljesitésében. Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, tigyfelekkel, amihez az iratokat,
leveleket elkésziti, kezeli. Nyilvantartasokat vezet a megrendelésekrdl,
szerzbdeésekrol, bejové és kimend szamlakrol.

Szakmai Utmutatassal részt vesz a vallalkozas szabalyzatainak és Uzleti tervének
elkészitésében, a hitelezés és a pénzligyi tervezés el6készitésében.
Kdltségszamitasi, leltarozasi, készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatokat lat
el.

Kezeli a projektekhez és a munkaer6-gazdalkodashoz kapcsolodo elektronikus
iratokat. Részt vesz a konyvelésben és az ellenbérzésben, valamint bevallasokat
készit. Nyomon koveti az aktualis tamogatasi lehet6ségeket.

Hol lehet elhelyezkedni ezzel a szakmaval?

Elsésorban mikro-, kis- és kdzépvallalkozasoknal (kkv-knal), termelé és szolgaltatd
vallalatoknal, valamint allamigazgatasi intézményekben, de tovabb lehet tanulni
gazdasagi felséoktatasban, vagy magasabb szintli szakképzettséget is lehet szerezni
(pl. mérlegképes konyvel6, vamszakember, adétanacsado, banki szakember).



A Vallalkozasi ugyviteli ugyintézé szakmaval
betolthetdé munkakorok:

o Konferencia- és rendezvényszervezd
e Személyi asszisztens

o Titkar(nd)

« Altalanos irodai adminisztrator

o Gépiro, szovegszerkesztd

o Adatrogzitd, kdédold

e Konyvel6 (analitikus)

e Bérelszamolo

e Pénzugyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
o Készlet- és anyagnyilvantarto

e Humanpolitikai adminisztrator

o Iratkezel6, irattaros

A szakképesités szintje:
Technikus szintl szakképesités
A beiratkozas feltétele:
Erettségi bizonyitvany
Id6tartam:
2 félév, heti 4 x 6 ora (14 oratdl 18 oraig)
Tandij:
A képzés ingyenes, €s az ingyenesseg kiterjed a szakmai vizsgara is.
Szakmai gyakorlat:
Nincs
Szakmai vizsga:
A képzés végén
A vizsgéara bocséatas feltételei:

o az elbirt tantargyak teljesitése

o digitalis portfolio készitése
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