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Kinek ajanljuk ezt a szakmat?

Miért a Kulkereskedelmi Technikumot ajanljuk?

Minden sikeres fénok mogott all egy ...
nagyszerd titkar vagy titkarnd!
Ha nem is éppen igy szdl az ismert mondas, azért még
igaz: egy talpraesett és megbizhat6, a cég tgyeiben
jaratos és a problémak megoldasaban hatékony
munkatars szarnyakat adhat egy vallalkozasnak.
Ha szeretnél Te lenni ez a ,jobb kéz”, aki nélkul szinte
megall az élet a cégnél, valaszd ezt a képzést, és tudd
meg, hogyan lehetsz egyszerre kivalé kommunikator és
preciz adminisztrator, s hogyan lehet a pénzlgyi és
Ugyviteli szabalyokat egy vallalkozas sikerének a
szolgalataba allitani!
Vélaszd akkor is a Vallalkozasi
szakmat,

Ugyviteli Ggyintézé

v' ha szivesen segitenéd Uj vallalkozasok létrejottét
és mar meglévok fejlesztését,

v" ha Te szeretnél lenni az a munkatars, aki mindig
atlatja a bevételek és kiadasok alakulasat,

v'  és érdekel, mi koze van mindennek a cashflow és
a likviditas kifejezésekhez,

v" ha szakmai rendezvényeken is szivesen jelennél
meg,

v" ha kedvet érzel, hogy egy vallalkozas (zleti terveit
elékészitsd, projektjeit tamogasd,

v ha hiteles informacidékkal és jo tanacsokkal
szeretnéd ellatni f6ndkeidet és kollégaidat ado- és
bank-tgyeikkel kapcsolatban,

v" ha ehhez a nyilvantartasok és bevallasok
elkészitésének felelésségét is batran vallalnad,

v' valamint ha szivesen elsajatitanad a masok
szamara bonyolultnak tiiné irodai szoftverek
szakszer(i hasznalatat!

Bar ez egy fiatal iskola, két tObb évtizedes oktatasi
tapasztalattal rendelkez6 intézménnyel, a Kilkereskedelmi
Oktatasi és Tovabbképzd Kozponttal (KOTK), valamint a
Studio Italia Nyelviskolaval mikodik egyditt.

2019. szeptembere ota a févaros szivében, a Deak tér
kodzelében oktatjuk érettségizett tanuldinkat.

7 Uj szakképzést hirdetiink, melyeken a részvétel és a
vizsga ingyenes.

Olyan szakmakra készitjik fel tanuldinkat, melyekkel
koénny( elhelyezkedni a munkaeré-piacon.

Nappali képzéseink iskolai rendszerben zajlanak, igy a
képzés idejére jar a diakigazolvany és a kapcsolédo
kedvezmények.

Az iskolai rendszerben végzett tanulok - az elsé szakma
megszerzéséhez kapcsoldéddan - egyszeri palyakezdési
juttatasra lesznek majd jogosultak.

Nappalira jbhetnek azok, akik 1998. 08. 31. utan szllettek,
és elsd vagy masodik tdmogatott szakképzésiukon fognak
részt venni; nekik TB-jogviszonyuk rendezett lesz és
csaladi potlékot is igényelhetnek, s6t tanulmanyi
osztondijban is részestlhetnek.

Esti munkarendii felnéttképzésre varjuk azokat, akik 1998.
09. 01. elétt szllettek, és akik még nem szakképzettek,
vagy még csak eqy szakmat szereztek allami
tamogatassal, de esetleg munka vagy fels6oktatas mellett
képeznék magukat tovabb.

A képzés soran a magas szintli szakmai oktatas mellett
nagy hangsulyt fektetlink az idegennyelv-oktatasra is.

Aki ndlunk tanul, gyakorlatias és interaktiv 6rakra
szamithat, igy olyan készségeit és kompetenciait
fejlesztheti, melyek segitségével az élet minden terlletén
kdnnyebben tud boldogulni.

Nalunk élmény lesz a tanulas és kdzdsség lesz az osztaly
— err6l képzett, tapasztalt és lelkes oktatdink
gondoskodnak.

Fenntartonk a Budapesti Zsid6 Hitk6zség, de demokratikus
és tolerdns intézményként nyitottak vagyunk minden
érdekl6dé diak felé.

Mivel foglalkozik a Vallalkozasi ugyviteli Ggyintéz6?

Ellatia a vallalkozas Uugyviteli feladatait, és kdzrem(ikddik a pénzigyi feladatok teljesitésében.
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, tUgyfelekkel, amihez az iratokat, leveleket elkésziti, kezeli.
Nyilvantartasokat vezet a megrendelésekrél, szerz6désekrél, bejové és kimend szamlakrol. Szakmai
utmutatassal részt vesz a véllalkozas szabalyzatainak és Uzleti tervének elkészitésében, a hitelezés és

a pénzugyi tervezés el6készitésében.

Koltségszamitasi,

leltédrozasi, készletgazdalkodasi és

reprezentaciés feladatokat lat el. Kezeli a projektekhez és a munkaer§-gazdalkodashoz kapcsolodéd
elektronikus iratokat. Részt vesz a kényvelésben és az ellen6érzésben, valamint bevallasokat készit.
Nyomon kéveti az aktualis tAmogatasi lehet6ségeket.

Hol lehet elhelyezkedni ezzel a szakmaval?

Els6sorban mikré-, kis- és kozépvallalkozasoknal (kkv-knal), termel6 és szolgaltatd vallalatoknal,
valamint allamigazgatéasi intézményekben, de tovabb lehet tanulni gazdasagi fels6oktatasban, vagy
magasabb szintli szakképzettséget is lehet szerezni (pl. mérlegképes konyveld, vamszakember,

adotanacsado, banki szakember).




Képzési informacidk

A megszerezhetb szakma szintje: Technikus szintl szakképzettség

A beiratkozas feltétele: Erettségi bizonyitvany

Id6tartam: 4 félév

Tandij: A képzés ingyenes, és az ingyenesség kiterjed a

szakmai vizsgara is.
Szakmai gyakorlat: Nincs
A képzés végén
A részleteket lasd lejjebb!
® az el6irt tantargyak teljesitése

e (digitalis portfolié készitése

Szakmai vizsga:

A vizsgara bocsatas feltételei:

F6bb szakmai modulok, tantargyak és témakorok

Gazdasagi és jogi alapismeretek, Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei,
Kommunikacié, Digitalis alkalmazasok;

Uzleti adminisztracié, Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa, Munkaerd-gazdalkodas,
Adbézasi  ismeretek, Kodnyvvezetési alapismeretek, Szdvegbevitel szamitogépen,
Dokumentumszerkesztés, Titkari Ugyintézés, Ugyfélszolgalati kommunikacié, Kommunikéacio
a titkari munkaban;

Munkavallaléi ismeretek és idegen nyelv, Pénzforgalmi nyilvantartasok

A szakmai vizsga részei
Az 1. félév végén Agazati alapvizsgat kell tenni, melynek eredménye 15%-os stillyal
beleszamit a Szakmai vizsga eredményébe.
1. vizsgatevékenység: Kozponti interaktiv vizsga
(teszt-jellegl feladatok, szamitasi feladatok, bizonylatok készitése)

Idétartama: 120 perc

Elvart teljesitési minimuma: 40%

Ertékelési sulyaranya: 30%

2. vizsgatevékenység: Projektfeladat
Idétartama: 170 perc

Elvart teliesitési minimuma: 40%

Ertékelési sulyaranya: 70%

2/A) Elektronikus bevallas gyakorlata

Idétartama: 60 perc
Elvart teliesitési minimuma: 40%
Ertékelési sulyaranya: 35% (a vizsgatevékenységen bellil)

2/B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése

Idétartama: 90 perc
Elvart teljesitési minimuma: 40%
Ertékelési sulyaranya: 35% (a vizsgatevékenységen belil)

2/C) Portfélié 6sszeallitasa (prezentacio és kérdések megvalaszolasa)

Idétartama: 20 perc
Elvart teljesitési minimuma: 40%
Ertékelési sulyaranya: 30% (a vizsgatevékenyseégen bellil)

Sikeres szakmai vizsga esetén a vizsgazo allam altal elismert technikusi oklevelet kap.



