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1. Banki szakiigyintézo

OK]J: 55 3441 01

Betoltheté6 munkakoérok (FEOR):
Pénzintézeti finanszirozasi tigyintézé
(3631)
Pénziigyi tigyintézé (3605)
Szamviteli tigyintéz6 (3614)
Egyéb gazdasdgi tigyintézok (3619)
Postai és banki pénztaros (4211)
Ugyfél-tajékoztatd (4291)

A banki szakiigyintézd altalanos
gazdasagi és konkrét bankiizemtani
ismereteinek birtokaban képes a
bank belsé és kiils6 kornyezetében
bekovetkezd gazdasagi, szervezeti,
jogi valtozasok bankiizemtani
kortilmények kozti gyors és szakszer(i
kovetésére. A banki szakiigyintéz6
bel- és kiilkereskedelmi tigyletek
lebonyolitasaval foglalkozik. F§
feladata, hogy az tizletkoto altal
megkotott tigyletek realizalodasaban
aktivan kozremiikodjon. Szakmai
feladatahoz tartozik a banki hdlé-
zat egyes egységeinél az iigyintézok
munkajanak szervezése és iranyitasa,
az ugyfelekkel val6 kommunikdcio, a

bankiizemben ad6dé feladatok 6nallo
végrehajtasa. Munkaja soran jogsza-
balyokat alkalmaz, banki informaciot,
adatot gytjt, nyilvantart és szolgaltat,
szabalyozasi el6készit6i és elemzési
feladatokat végez, ellendrzésekben
kozremiikodik, intézkedéseket
kezdeményez sajat hataskorén
tulmend tigyekben. Informatikai,
irodatechnikai és audiovizualis-es-
zkozoket alkalmaz az adott feladat-
nak megfeleléen, a rendelkezésre

allo eszkozpark rendeltetésszerti
hasznalataval. Munkdjat elvi iranyitas
mellett, nagyrészt 6nalléan végzi.
Munkateriiletén egyes részfelada-

tok elldtasat munkatarsai kozott
megszervezi, munkajukat irdnyitja,
ellendrzi. Els6sorban a bank halézati
egységei altal végzett pénzforgalmi,
betéti, hitelezési, értékpapir-forgal-
mazasi és deviza-lizletagi tevékenységi
teriileten dolgozik.

A képzés fobb témakorei:
A hallgaté a tananyag elsajatitdsa
soran talalkozik gazdasagi, kiilk-

ereskedelmi, pénziigyi, szamviteli,
bankiizemtani, valamint kozgazdasa-
gi, jogi és vallalkozasi ismeretekkel.
A képzés soran elsajatithaté még
szamitastechnikai, haldzati, gépirasi,
irodatechnikai és levelezési ismeret.
A banki adatfeldolgozas, készlet-
gazdalkodas, értékesités és szam-
lazas, kereskedelmi és vamiigyi
ismeretek részét képezik a szakma
elsajatitasanak. Az elsajatitando f6bb
ismeretek a pénztari és értéktari
feladatok elvégzése, alapvet6 banki
muveletekhez kapcsolddé back office
tevékenység szervezése és végre-
hajtdsa, megbizasok fedezettségének
ellenérzése. A banki szakiigyintézé
munkdjanak eredményessége meg-
koveteli az tigyfelekkel valé hatékony
kommunikacids képességet. Jogszaba-
lyok és bels6 szabalyzatok alkalmaza-
sa, az iratkezelés, a munkafolyamat
szervezése, az 6nallo feladatmegoldas
részét képezi a megszerezhetd is-
mereteknek.
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2. Eurodpai Unids iizleti szakiigyintézo

OKJ: 55 3433 03

Betoltheté6 munkakorsk (FEOR):
Egyéb gazdasagi foglalkozdsok
(2529)

Az eurdpai unios tizleti szakiigyintézé
szakszer(ien segiti a véllalkozasok,
intézmények dontéshozoit az Eurdpai
Unidval kapcsolatos kérdésekben,
problémdkban. Ennek keretében
meghatdrozza sajit és versenytarsai

piaci helyzetét; figyelemmel kiséri a
gazdasagi, pénziigyi és jogi folyama-
tokat/el6irasokat; részt vesz a valla-
lkozas mikodtetésében. Javaslatot tesz
kozbeszerzési palydzaton, tamogatdsi
palyazaton vald részvételre; kapcso-
latot tart partnereivel/szervezetekkel;
tandcsokat ad EU-s tigyekben (az
EU szervezeti és miikodési rendjével
kapcsolatban), koordinalja az EU-s
tigyeket.
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3. Idegenforgalmi szakmenedzser

OK]J: 557872 01

Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Utazési tanacsado, szervez6,
idegenforgalmi tigyintéz6 (3641)
Egyéb idegenforgalmi tigyintéz6 (3649)
Uzleti, szolgéltatasi tevékenységet
folytato részegység vezettje (1331)
Teleptilésfejlesztési szakel6ado,
tigyintézd, titkar (3123)

A fels6foku képzettséggel rendelkez
idegenforgalmi szakmenedzser kis és
kozepes idegenforgalmi vallalkozadsoknal
vezet6i, nagyvallalkozasoknal
kozépvezetdi és a felsé vezetd mellett
idegenforgalmi szakreferensi,
kozigazgatasi intézményekben el6adoi
tevékenységet folytat.

A felsofoku szakképesités részeként
specidlis szakiranyt szerezhetnek az
idegenvezetd, hostess, a falusi turizmus,
szabadid6program-szervezd és a

A képzés fobb témakorei:
Nemzetkozi marketing, komparativ
menedzsment, nemzetkozi gazdasagi
kapcsolatok, nemzetkdzi pélyazatok,
EU-s timogatasi és fejlesztési alapok,
kiilkereskedelmi technika, konferen-
ciaszervezés, belpiac-orientélt tizem-
gazdasagtan, eurdpai unios gazdasagi
jog.

szallashely-tizemeltetd, -menedzselé
specializacié alapjan.

A képzés fobb témakorei:

A turizmus a mikro- és
makrogazdasagban, idegenforgalmi
termékek kialakitdsa és értékesitése
(utazas-, program-, szallashely- és
ellatasszervezés), idegenforgalmi
véllalkozasok miikddése, szakdolgozat
irasa és a felvett specializacio témakorei.
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4, Gazdalkodasi menedzser-asszisztens

OK]J: 55 3439 01
Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Egyéb gazdasagi tigyintéz6k (3619)

A gazdalkodasi menedzserasszisztens
feladata a kozgazddsz, a mérnok,
ajogasz, az orvos, a kdzgazdasz
menedzserek munkéjanak timogatésa,
egyes szervezési, adminisztrativ és
szakmai tevékenységek alli mentesitése,
rutinfeladataik egy részének atvallalasa.
A gazdalkodasi menedzserasszisztens

az altalanos és specidlis gazdalkodasi
ismeretek birtokdban képes gazdasagi/
gazdalkodasi jellegti vallalkozasokban, a
termel6vallalatok marketing, controlling
részlegeiben, tovabba a kiilonbozd jellegli
nonprofit szervezetekben a kozép- és
telsévezetSk mellett gazdalkodasi
szakreferensi tevékenységet folytatni.

A gazdalkodasi menedzserasszisztens
feladata a vallalkozasok 1étrehozasaban,
vezetésében, menedzselésében valo
részvétel, valamint kozremtikodés

a gazdasagi/gazdalkodasi feladatok
szervezésében, lebonyolitasédban,
elemzésében, értékelésében, illetve

a kozép- és felsd vezetd melletti
szakreferensi munkakorok ellatasa.

Controlling szak

A gazddlkodasi menedzserasszisztens
(controlling szakon) alapveté feladata a
controlling tevékenységgel kapcsolatos
altalanos vezetési feladatok ellatasdban
valo részvétel, azaz a controlling
koncepcié megalkotasa, a controlling
rendszer kialakitasa és miikodtetése,
kapcsolattartas mas vallalati funkciokkal.
Szolgdltatds szak

A szolgaltatds szakon egyrészt a

szak- iranyu szolgéltat6 szervezetek
(vallalkozasok, intézmények és nonprofit
szervezetek) tevékenységi folyamatainak
kialakitdsdban, szervezésében lat el
érdemi tigyintéz6i munkakoroket, kisebb
csoportokat vezet, vagy a kozép- és
felsészintli vezetOk mellett szakreferensi,
asszisztensi munkakort tolt be.

Masrészt valamennyi nemzetgazdasagi
teriileten m(ikodo vallalkozasnal,
szervezetnél a sziikséges szolgaltatasok
igénykielégitésének tervezésénél, a
kiilonboz6 alternativak elemzésénél, a
dontés-elokészitésben elsésorban a felss-
és kozépvezetSk mellett, vagy kozvetlen
iranyitasuk alatt 4t el érdemi tigyintéz6i
feladatokat, a kiilsé kapcsolatok tertiletén
6nallo, vagy kisebb csoportvezet6i
munkakort tolthet be.

A képzés fobb témakorei:

A stratégiaalkotas és céllebontds komplex
témakorbdl a hallgato a szervezetek
tizleti szempontu tagolasat, a stratégia

és az operativ tervezés kozotti kapcsolat
megteremtésének lehetGségeit, a
stratégiai teljesitmény tobbdimenzids
megkozelitését, a célok lebontasat a
Balanced Scorecard segitségével, illetve
a stratégiai visszacsatolast és stratégiai
tanulast sajatitja el. Az tizletpolitika,
tizleti dontések komplex témakorbél a
hallgaté az iizletpolitika legfontosabb
elemeit tanulja meg, a véllalat tizleti
modelljét, az tizleti tervezés céljat

és szerepl6it, az tizleti modellezést
informatikai eszkozokkel, az tizleti
tervezés modellezését, az operativ
célmeghatdrozast. A vezetdi szamvitel
komplex témakorbdl a jelolt alkalmazza
a vezet6i szamvitel alapvetd elemeit,

a tervezés, mérés és visszacsatolds
egységes rendszerbe foglalasat, a
jovedelmezdségszamitas alapegységeit, a
jovedelmezdségszamitas, fedezetszamitas
és elemzés, a folyamatkoltség-

szamitas, valamint a célkoltségszamitas
informatikai tAmogatasat.
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5. Kiilgazdasagi iizletkoto

OK]J: 55 3433 02
Betoltheté6 munkakoérsk (FEOR):
Uzletkots (2522)

A kiilgazdasagi tizletk6té megbizas
alapjan onalléan megtervezi, meg-
szervezi a kiilkereskedelmi tigyletet,

és — alvallalkozdk bekapcsolaséval —
gondoskodik annak lebonyolitasarol.

A képzés fobb témakorei:
Kiilkereskedelmi szerz6dés
elokészitése, kiilkereskedelmi

szerz6dés teljesitése, vamoltatds, tizleti
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6. Kis- és kozépvallalkozasi menedzser

OKJ: 55343403

Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Egyéb kisszervezetek vezet6i (igazgato,
elnok, tigyvezetd igazgatd, menedzser)
(1429)

A Kkis- és kozépvallalkozasi

menedzser szolgaltato, illetve

termeld kis- és kozépvallalkozasok
teriiletén foglalkoztathato, a kis-

vagy kozépvillalkozas vezetésével
kapcsolatos feladatokat 6nalldan latja
el. Szakemberek segitségével a kis- és
kozépvallalkozasok napi pénziigyeivel,
szamvitelével, marketingmunkajaval,

emberierdforras-gazdalkoddsaval
kapcsolatos feladatokat old meg.
Onélléan alapit véllalkozasokat, ellétja
azok tervezési feladatait, a vallalkozasat
hatékonyan, a kornyezeti feltételeknek
megfeleléen nyereségesen muikodteti.
Nagyvallalati szféraban a vallalatok
gazdasagi, pénziigyi, marketing- vagy
humaénpolitikai osztalyain kozépvezetsi
feladatokat végez, vezet6i iranyitas
mellett egy meghatarozott részegységet
vezet.

A képzés f6bb témakorei:
A képzés soran a hallgato elsajititja a

kommunikécio, nemzetkozi gazdasagi
kapcsolatok, nemzetkozi kereskedelmi
jogalkalmazas, lebonyolitasi gyakor-
lat, kiilonleges tigyletek, nemzetkozi
gazdasagfoldrajz.

vallalati miikodés makrokornyezeti
tényez6it (kozgazdasagtan, jog) és a
véllalati szint(i gazdasagi, szervezési

és irdnyitasi ismereteket, mint
vallalatgazdasag-tan, pénziigy- és
szamvitel, marketing, emberieréforras-
menedzsment. A szakmai képzés soran a
hallgatok szakmaspecifikus ismereteket
tanulnak. A tantdrgyak a kis- és
kozépviéllalkozasi menedzsmentrél, ma
rketingkommunikéciérdl, logisztikarol,
retailing-rdl, turizmusrdl, informatikarol,
adatmodellezésrol, adatbazis-kezelésrdl,
valamint a szamitégépes halozatokrdl
sz6lnak.
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7. Szamviteli szakiigyintézo

OKJ: 55 3436 02

Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Szamviteli tigyintéz6 (3606)
Egyéb funkcionalis tevékenységet
folytatd részegység vezetdje (1349)
Egyéb kisszervezet vezetdje (1429)
Belsd ellendr (2518)
Egyéb gazdasagi foglalkozas (2529)
Egyéb magasan képzett tigyintéz6
(2910)

A szamviteli szakiigyintézé munkajat
alapvetden a véllalkozasokndl, elvi
iranyitas mellett onalloan végzi. Szakmai
feladatdhoz tartozik a szamviteli
informécids rendszer szabélyozasaval,
az éves beszamolo elkészitésével és
elemzésével, a szamviteli feladatok
végrehajtasaval, a szamviteli politika
kialakitasaval, tovabba a gazdalkodasi
feladatok ellatasaval és elemzésével
kapcsolatos tevékenységek végzése. A
szamviteli szakiigyintéz6 munkéja soran
jogszabalyokat alkalmaz, szamviteli
informéciét, adatot gytjt, nyilvantart

és szolgaltat, szervezési szabalyozasi

és elemzési feladatokat végez, 6nallo
dontéseket hoz, ellenérzéseket végez,

intézkedéseket kezdeményez sajat
hataskéron tulmend tigyekben. A
szamviteli informdcids rendszer
szabélyozasaban az el6készitéstol
az ellendrzésig részt vesz. Feladatai
kozé tartozik a vallalkozas vezetési
munkdjanak segitése és timogatasa.
Informatikai, irodatechnikai és
audiovizualis-eszkozoket alkalmaz,
az adott feladatnak megfelel6en
arendelkezésre all6 eszkozpark
rendeltetésszer(i haszndlataval.

A képzés f6bb témakorei:

A képzés soran a hallgatd ismereteket
szerez a gazdasagi matematika, a
statisztika, az tizleti gazdasagtan, a
kozgazdasagtan, a jogi alapismeretek,
a vallalkozasok szervezésének
targykorébdl, valamint elsajatitja

a szamitastechnika, a gazdasagi
informatika, a viselkedéskultura,

a készség- és személyiségfejlesztés,

a munkaer6-piaci ismeretek, a
munkavégzés-technika, a pénziigyi
és banki alapok, a bankiigyletek és

a szamvitel sziikséges ismereteit. A
tematika részét képezi tovabba: elemzés-
ellen6rzés-controlling, idegen nyelv,

biztositastan, szamvitelszervezés, EU-
ismeretek és nemzetkozi pénziigyek.
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8. Vallalkozasi szakiigyintézo

OK]J: 55 3436 03

Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Egyéb gazdasagi tigyintéz6k (3619)
Pénziigyi szakiigyintéz (3605)
Szamviteli szakiigyintéz6 (3606)
Altalanos titkar (3611)
Gazdéalkodésszervezd (3619)
Egyéb gazdasagi tigyintéz6k (3619)
Uzleti tigyintéz6 (3619)
Eurépai tizleti asszisztens (3619)
Banki szakiigyintéz6 (3631)
Marketing- és reklamiigyintéz6 (3622)
Marketing- és reklammenedzser (2521)
Konyvel6 (analitikus) (4111)
Bérelszamol6 (4112)
Irodai adminisztrator (4193)
Vallalkozasi tigyintéz6 (3619)

Vezet6i irdnyitds alatt végzi egy
vallalkozas, véllalat, intézmény pénziigyi,
pénztérosi, pénzkezelési, statisztikai,
tgyviteli, igyirat-kezelési, analitikus
nyilvantartasok vezetési, munkaerd-
gazdalkodasi, tarsadalombiztositasi
feladatait. Részt vesz a vallalkozasi,
adozasi, tdrsadalombiztositasi, iizleti
tervkészitési, kotelezd adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaban. A fels6bb szakmai
vezetés dltal megfogalmazott célokat a

gyakorlati teend6k nyelvére leforditja,
részfeladatokra bontja, az egyes
résztevékenységeket végzOk munkéjat
koordindlja, irdnyitja, a munkafeltételeket
biztositja, gondoskodik arrdl, hogy

a pénziigyi, szamviteli, informatikai
rendszereket alkalmazok ismerjék

a mindségbiztositasbdl, a jogszert
szoftverhaszndlatbol rajuk esé
feladatokat, a vallalatnal m(ikodé
gazdalkodasi alkalmazasok miikodésével
hozzéjarul a vallalat teljesitményének
novelésé¢hez.

A képzés fGbb témakorei:

Gazdalkodasi ismeretek, pénziigyi
ismeretek, munkaerd-gazdalkodasi

és tarsadalombiztositdsi ismeretek,

tizleti menedzsment, szamitastechnikai
adatfeldolgozasi ismeretek alkalmazasa,
logisztika, marketing, szakmai gyakorlat.
Vilaszthaté modulok: biztositastan,
hitelbirélat, tdrsadalombiztositds.
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9. Informatikai statisztikus és gazdasagi tervezé

OKJ: 554641 01

Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Egyéb gazdasagi tigyintéz6k (3619)
Szamitastechnikai tudomanyos
foglalkozasok (2131)
Szamitastechnikai szervezd (2132)
Szoftverfejleszté informatikus (2133)
Egyéb magasabb képzettséget igényl6
szamitastechnikai foglalkozasok (2139)
Uzemgazddsz, tigyvitelszervezd (2515)
Statisztikus, elemzd statisztikus (2516)
Piackutato, marketingtevékenységet
végzd (2521)

Egyéb gazdasagi foglalkozasok (2529)
Munkaer6-szolgaltatasi foglalkozasok
(3320)

Pénzigyi tigyintéz6 (3605)

Szamviteli tigyintéz6 (3606)
Szamitogéphaldzat-iizemeltetd (3131)
Adatbazis-felel6s (3133)

Egyéb szamitastechnikai foglalkozasok
(3139)

Titkari ugyintézéi foglalkozasok (3601)
Huméner6-gazdalkodasi tigyintéz6
(3603)

Bér- és tb-tigyintéz6 (3604)

Szamviteli tigyintéz6 (3606)
Tervkészitd (3608)

Kiallitasi és kereskedelmi propaganda-

tigyintéz6 (3622)
Anyaggazdélkod6 (3623)
Analitikus kényvel6 (4111)
Bérelszamol6 (4112)

Egyéb analitikus jelleg(i szamviteli
foglalkozasok (4119)
Anyagnyilvantart6 (4121)
Pénztigyi, munkaiigyi nyilvantartd
(4122)

Egyéb irodai nyilvantartasi
foglalkozasok (4129)

Titkarnd (4191)

Irodai adminisztrator, irnok (4193)
Egyéb irodai jellegli foglalkozasok
(4199)

Ugyfél-tdjékoztatd (4291)

Egyéb tigyviteli (tigyfélforgalmi) jellegii

foglalkozasok (4299)

Az dltalanos és specialis statisztikai

modszerek birtokdban mint a véllalat,

intézmény, szervezet vezetGjének
kozvetlen munkatarsa a gazdasagi,
tarsadalmi életben az informéciok

gytlijtését, rendszerezését, feldolgozasat,

elemzését és kozzétételét végzd
szakember. Szerzett szakismeretei

alapjan korszerti tervezési modszerek
alkalmazasdt, a gazdalkodo szervezetek

szamviteli, statisztikai, tervezési
feladatainak megoldasat, az informatikai
rendszerek fejleszt6 projektjeiben valo
részvételt biztositja.

A képzés f6bb témakorei:

Kozgazdasagi és jogi ismeretek,
szamviteli-ad6zasi, tigyviteli ismeretek,
stratégiai tervezés, marketingismeretek,
informatikai ismeretek.
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10. Kereskedelmi szakmenedzser

OKJ: 554641 01
Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Kereskedelmi kisszervezet vezetdje
(1414)

Egyéb kereskedelmi foglalkozasok
(51199

Uzletkots (2522)

Kereskedelmi tigyintéz6 (3621)

Uzleti, szolgaltatési kisszervezet vezetSje
(1421)

A felséfoku1 szakképzettséggel
rendelkez6 kereskedelmi szakmenedzser
kereskedelmi vallalkozésokban,

termeld vallalatok kereskedelmi,
anyaggazdalkodasi részlegeiben vezetdi,
nagyobb vallalkozasoknal kézépvezet6i
és a felsd vezetOk mellett kereskedelmi
szakreferensi tevékenységet folytat.
Feladata vallalkozasok 1étrehozasa,
vezetése, menedzselése, kozremiikodés a
gazdasagi, kereskedelmi, tizleti miveletek
szervezésében, lebonyolitasaban,
elemzésében, értékelésében, illetve

a felsd vezetd melletti szakreferensi
munkakorok ellatasa.

Szakiranyok:

a) bel- és kiilkereskedelmi szakirany

b) marketing-reklam szakirany

¢) széllitményozasi szakirany

d) konyvkiadas-konyvkereskedés
szakirany

e) kiilkereskedelmi {izletkotd szakirany

A képzés f6bb témakorei:

A képzés dltalanos alapismereti
moduljai keretében a hallgatok
elsajatitanak altalanos gazdasagi és
kisvallalkozasi, lélektani, jogi, pénziigyi-
adozasi, szamviteli és kommunikécios
ismereteket, valamint a kereskedelmi
véllalkozasok szervezését, gazdalkodasat.
A szakiranytol fiigg6en a bel- és
kiilkereskedelmi szakiranyt felvevék
szamara kereskedelmi technoldgiai,
kiilkereskedelmi ismereteket, raktarozasi,
nagykereskedelmi ismereteket ad a
tanfolyam. A marketing és reklam
szakiranyon reklam szakismereteket
tanulnak a jeloltek. A szallitmanyozési
szakirdnyra jardok szallitmanyozas-

, fuvarozastervezést, -szervezést,
kereskedelmi vamtarifa- és aruismeretet
sajatitanak el a hallgatok. A kényvkiadas-
koényvkereskedelem szakirdnyt felvevék
szamara tipogréfiai és szerkeszt6i
ismeretek, konyvkiaddi és terjeszt6i
ismereteket ad a tantargyblokk. A

kiilkereskedelmi tizletk6td szakiranyon
kiilkereskedelmi, nemzetkdzi
marketingismeretek, valamint
tizletszervezési ismeretek sajatithatok el.
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11. Pénziigyi szakiigyintézo

OKJ: 55343601
Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Pénziigyi tigyintéz6 (3605)

Egyéb funkcionalis tevékenységet
folytatd részegység vezetdje (1349)
Egyéb magasan képzett tigyintéz6
(2910)

Egyéb gazdasagi tigyintéz6k (3619)
Egyéb pénzintézeti tigyintéz6k (3639)
Bérelszamol6 (4112)

Egyéb analitikus jelleg(i szamviteli
foglalkozasok (4119)

Pénziigyi, munkaiigyi nyilvantartd
(4122)

Munkajat alapvetéen gazdalkodasi
tevékenységet végz szervezeteknél,
tovabba alapitvanyoknal, tarsadalmi
szervezeteknél, kdzhasznu tarsasagoknal
végzi. Szakmai feladatahoz tartozik a
pénz- és hitelgazdalkodasi folyamatok
szabalyozasaban, pénziigyi tervek
Osszedllitasaban, pénziigyi dontések
elokészitésében vald kozremtikodéssel,
pénziigyi nyilvantartasok végzésével,
specialis pénziigyi muveletek
elokészitésével, végrehajtasaval,
gazdalkodasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos tevékenységek végzése.

Munkdja sordn jogszabalyokat alkalmaz,
pénziigyi informacidt, adatot gytijt,
nyilvantart és szolgaltat. Feladatai

kozé tartozik a vallalkozas, alapitvany
stb. vezetése, munkdjanak segitése,
tamogatasa. Informatikai, irodatechnikai
és audiovizudlis-eszkozoket alkalmaz.
Munkajét elvi iranyitas mellett, nagyrészt
onalléan végzi. Munkateriiletén egyes
részfeladatok ellatdsat munkatarsai
kozott megszervezi, munkédjukat
irdnyitja, ellenérzi.

A képzés f6bb témakorei:

A képzés soran a hallgato elsajatitja a
gazdasagi matematika, a statisztika, az
tizleti gazdasagtan, a kozgazdasagtan, a
szamitdstechnika sziikséges ismereteit.
Betekintést nyer a gazdasagi informatika,
a bankiigyletek, a szamvitel, a pénziigyi
és banki alapok, valamint a véllalkozdsok
pénziigyeinek elméletébe. A tananyag
részét képezik jogi alapismeretek,
véllalkozasok szervezésének, a
tarsadalombiztositds és a pénziigyi
piacok miikodésének, valamint a
hitelbirdlat és a nemzetkozi pénziigyek
lebonyolitdsanak ismeretei. Az elméleti
tanagyag tartalmazza tovabba a

devizatigyletek, a kozigazgatastan, EU-
ismeretek és vamismeretek tematikajat is.
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12. Projektmenedzser asszisztens

OK]J: 55343503

Betoltheté6 munkakorok (FEOR):
Egyéb gazdasagi tigyintéz6k (3619)
Pénziigyi szakiigyintéz6 (3605)
Szamviteli szakiigyintéz6 (3606)
Gazdalkodasszervezd (3619)

Uzleti tigyintéz6 (3619)

Eurdpai tizleti asszisztens (3619)
Banki szakiigyintéz6 (3631)
Marketing- és reklamiigyintéz6 (3622)
Marketing- és reklammenedzser (2521)

A projektmenedzser-asszisztens

- mint a projekt vezet6jének kozvetlen
munkatdrsa — a projektvezetd irdnyitésa
mellett végzi el6készitd, elemz6,
szervezé munkdjat, kozremikodik

a konkrét projektfeladatok hatékony
megoldasaban, részt vesz a projektek
tervezésében, fejlesztésében,
megvaldsitasiban, gondoskodik

arrol, hogy a projektben részt

vevOk ismerjék a projekt egészét és
részfeladatait, ismerjék a szerz8dések
betartdsabdl, a mindségbiztositasbol,
ajogszer( szoftverhasznélatbdl

réjuk esé feladatokat. Részt vesz

a szervezési, iranyitasi rendszer
miikodtetésében, egyes tertileteken

6nélléan is tevékenykedik, segiti

a projekt mtikodéséhez sziikséges
informdciéaramlast, az informaciok
naprakész kezelését, kész bizonyos
részfeladatok, kommunikacio,
adminisztracio elvégzésére. Koordindlja
az egyes résztevékenységeket
végzOk munkdjat és a megfeleld
munkafeltételeket biztositja. Részt
vesz a dontés-el6készitésben, a
munkafolyamat szabalyozasaban, az
tgyvitel kialakitasaban, végigkiséri
és segiti a projektben részt vevék
sikeres egytittmiikodését, a projekt
részfeladatainak 6sszehangolt
miikodtetésével hozzajarul a vallalat
teljesitményének noveléséhez.

A képzés fGbb témakorei:

A képzés soran a hallgatd
kozgazdasagtani, jogi, tizleti
gazdasagtani, valamint vallalkozasi,
informatikai és szamitastechnikai
ismereteket szerez. Betekintést

nyer a gazdasagi matematika, az
operacidkutatas, a projekttervezés,
projektfinanszirozas, valamint a
biztositastan elméletébe. A tananyag
részét képezi még: viselkedéskultura,

munkaer§-piaci ismeretek és
munkavégzési technikak.



2007



