Vallalkozasi uigyviteli ligyintéz6 szakmai vizsga tajékoztato

A vizsgara bocsatas feltételei
A szakmai vizsgat az kezdheti meg, aki az alabbi feltételeket teljesitette.

e Valamennyi eldirt képzési évfolyamot eredményesen befejezte.

e FElkészitette a digitalis portfoligjat.

e A portfoliot legalabb 10 nappal a szakmai vizsga megkezdése elott leadta a vizsgakdzpontnak.

A vizsgakozpont ennél korabbi leadasi hataridét is meghatarozhat, ezért mindig a helyben k6zolt idépont

az iranyado, ami a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont esetében 30 nap.

A szakmai vizsga felépitése

A szakmai vizsga két nagy vizsgatevékenységbdl all. Az elsé egy szamitdgépen megoldandd kozponti
feladatsor, a masodik pedig harom gyakorlati részbdl allé projektfeladat.

Suly a szakmai

Vizsgatevékenység Idotartam st BT it mér

Gazdalkodasi, pénziigyi, szdmviteli,

Kozponti interaktiv vizsga 120 perc 30 szazalék ., Lo
P v vizsg p adozasi és kommunikacios ismereteket
Elektronikus bevallasi, nyilvantartasi,
Projektfeladat 170 perc 70 szazalék bizonylatkészitési €s portfolio-bemutatasi

tudast

Kozponti interaktiv vizsga — Vallalkozasi iigyviteli iigyintéz6 szakmai ismeret

A vizsgdzd 120 perc alatt egy kozpontilag dsszeallitott, osszefliggd feladatsort old meg szamitdgépen. A
kérdések az alabbi teriileteket fogjak at.

o A kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa, miikddtetése, lizleti tervezése és munkaerd-gazdalkodasa.

e Pénziigyi ismeretek, példaul a pénz idoértéke, torlesztési tervek, valuta- és devizamiiveletek,
pénzforgalom, értékpapirok, befektetési és finanszirozasi dontések.

o Konyvvezetés, kontirozas, mérleg, eredménykimutatas €s szamviteli beszamolo.

e Adozési feladatok és a szamlédk ellendrzése.

e Rendezvényszervezes, lizleti kommunikacio és kapcsolattartas.

Milyen feladatok fordulhatnak el

A feladatsor egyik fele feleletvalasztasbol, parositasbol, igaz-hamis allitasokbol, hidnyzé elemek vagy
kapcsolatok kiegészitésébdl és fogalmak felismerésébdl all. A masik fele dontési, elemzési és értelmezési
feladatokat tartalmaz. Ilyen lehet példaul egy pénziigyi szamitas, konyvelési tétel, mérleg vagy
eredménykimutatas értelmezése, egy vallalkozas finanszirozasi dontése, illetve egy rendezvényszervezési
vagy lizleti kommunikécids helyzet elemzése.
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Feladattipus Arany az interaktiv vizsgan beliil

Feleletvalasztas és felismerési feladatok 50 szazalék

Dontési elemzési és értelmezési

feladatok 50 szazalék

Az interaktiv vizsga akkor sikeres, ha a vizsgdzo az Osszes megszerezhetd pont legalabb 40 szazalékat
eléri. Az értékelés szazalékos formaban, a kdzponti javitasi €s értékelési utmutato alapjan torténik.

Projektfeladat

A projektfeladat a szakmai vizsga 70 szazalékat adja. Harom vizsgarészbdl all, amelyekben a vizsgazé

Suly a
Vizsgarész Idétartam | projektfeladaton Fé feladat
beliil

A FElektronikus bevallés Két elektronikus nyomtatvany

60 perc 35 szazalék ton CAr s
gyakorlata P kitoltése és a kapcsolodo szamitasok
B Pénzforgalmi Nyilvantartasok vezetése valamint
nyilvantartasok és 90 perc 45 szézalék bizonylatok és iigyviteli
bizonylatok dokumentumok készitése

A tanulasi folyamat bemutatdsa
C Portf6lio bemutatasa 20 perc 20 szazalék prezentacioval és szakmai

beszélgetéssel

Az elektronikus bevallas gyakorlata

A 60 perces vizsgarészben az alabbiakban felsoroltak koziil két bevallast vagy bejelentd nyomtatvanyt kell
kitolteni, és el kell végezni a hozzajuk tartozé szamitasokat. A nyomtatvany szdma és elnevezése iddvel
valtozhat; a tartalma akkor is szdmonkérhetd, ha késébb mas jeloléssel hasznaljak.

T1041 biztositott munkavallalo bejelentése és valtozasbejelentése
T1042E egyszerlsitett foglalkoztatas bejelentése
08 a kifizetésekhez kapcsolodo havi ado- és jarulékbevallas
egyéni vallalkozo vagy 6stermeld jarulék- és
58 ot e .
szocialishozzajarulasiado-bevallasa
ATVUT17 atvezetési és kiutaldsi kérelem az adoszamla tilfizetéséhez
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Nyomtatvany Mire szolgal

evszamSZIA személyijovedelemado-bevallas ¢és annak helyesbitése vagy

onellendrzése
01 egyes allamhaztartassal szembeni adokdtelezettségek bevallasa
M30 munkaltatoi vagy kifizetdi dsszesitett igazolas
T1011U bejelentés a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol
65 altalanosforgalmiado-bevallas
HIPAK helyi ipartizési ado bevallasa

igazolds a munkaviszony megsziinésekor a jovedelemrdl és a
levont ado6rol

Adatlap évszam
KATA a kisadoz¢ vallalkozasok tételes addjanak éves bevallasa

NY nyilatkozat a nulla értékadatt bevallés kivaltasarol

gépjarmiladohoz kapcsolddd mentesség kedvezmény vagy

GIADO szlineteltetés bejelentése

Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, Kitoltése

A 90 perces vizsgarészben a vizsgazd egy megadott vallalkozéas bizonylatai alapjan dolgozik. Elvégzi a
nyitast és a gyakori gazdasagi események konyvelését, felsorolja azok konyvelési tételeit, pénztarkonyvet
vagy naplofokonyvet €s részletezd nyilvantartasokat vezet. Pénzforgalmi, pénzkezelési, munkaiigyi,
szamléazasi €s titkari ligyintézési bizonylatokat vagy dokumentumokat is készit és tolt ki.

Portfolio bemutatas

A portfolio célja és tartalma

A portfolié egy digitalisan osszeallitott dokumentumgytiijtemény. Bemutatja a tanul6d szakmai fejlodését,

elkésziilt munkait és sajat reflexioit. A céljat, szerkezetét és elkészitésének szempontjait a tanuld az

oktatdval egyezteti, az elkésziilt portfoliot pedig a vizsgakdzpont altal kijelolt tarhelyre tolti fel.

Az egységbe szerkesztett portf6lid6 minimalis tartalma:

e Onéletrajz

e legalabb hat kidolgozott szakmai portfoliotéma

e avizsgazo sajat reflexioja

A kotelezd szakmai témdak

e Hivatalos vagy iizleti esemény megszervezése és dokumentéldsa, példaul forgatokdnyv, meghivo,
program és koltségkalkulacio készitésével.

e Az oktatoval egyeztetett iizleti terv vagy tervfejezet digitalis elkészitése.

e Egy villalkozds munkaerd-gazdalkodasahoz kapcsolodd gyakorlati feladat bemutatasa.
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e Uzleti levelezés bemutatdsa elkésziilt dokumentumokkal, kiilonds tekintettel a papir nélkiili
kommunikéciora és az online visszajelzésekre.

o Titkari feladatok bemutatasa és dokumentalasa.

e Irodai szamitogépes programcsomag alkalmazasanak bemutatasa.

Vilaszthato portfdlicelemek

o Allaspalyazathoz készitett onéletrajz és motivacios levél.

e  Onallo projektfeladat és annak dokumentumai.

e Szakmai rendezvényen vagy versenyen valo részvétel dokumentélasa és onreflexioja.
e Az intézmény altal jovahagyott egy¢b szakmai tartalom.

A portfolio készitése és bemutatdsa
A szakiranyu oktatds alatt minden félévben legalabb két portfolidelemet kell elkésziteni. A kizardlag
szakmai vizsgara felkészitd képzésben félévente legalabb harom elem kotelezo.

e A prezentaci6 legalabb 12, legfeljebb 15 diabol all.

e Legalabb hat portfolioelemnek a kotelezd szakmai tartalmakhoz kell kapcsolodnia.
e A kotelezo elemek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatni.

e A bemutatas idétartama 15 perc, amelyet 5 perces szakmai megbeszélés kovet.

A portfolio bemutatasanak értékelése

Ertékelési szempont

Szakmai tartalom és megfelelés a szakmai elvarasoknak 60 szazalék
A prezentacio felépitése 5 szazalék
Erthetéség és tagoltsag 5 szazalék
Szaknyelv és szakmai kifejezoképesség 10 szazalék
A szemléltetés kreativitdsa 5 szazalék
Reflexio és a kérdésekre adott valaszok mindsége 15 szazalék

A sikeres vizsga feltétele

A kozponti interaktiv vizsga akkor sikeres, ha a vizsgazo legalabb 40 szazalékot ér el. A projektfeladat A,
B és C részében kiilon-kiilon is el kell érni a 40 szazalékot, ezért a hdrom projektvizsgarész eredménye
nem kompenzalja egymast. Ha valamelyik projektvizsgarész sikertelen, csak azt a részt kell megismételni.

Hogvan szamitjak a teljes eredményt

Az agazati alapvizsga 15 szazalékot, a szakmai vizsga 85 szazalékot képvisel a végsd eredményben. A
szakmai vizsgén beliil az interaktiv vizsga 30 szazalék, a projektfeladat 70 szazalék.
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Az alabbi tablazat a KKK-ban megadott sulyok matematikai felbontéasat, egy tizedesre kerekitve mutatja.
A sikerességi minimumokat (40%) ettdl fiiggetlentil minden érintett vizsgatevékenységben teljesiteni kell.

Eredményrész Suly a végso eredményben

Agazati alapvizsga 15 szazalék

Kozponti interaktiv vizsga 25,5 szazalék
Projekt A elektronikus bevallés 20,8 szazalék
Projekt B pénzforgalmi nyilvantartasok és bizonylatok 26,8 szazalék
Projekt C portf6lio bemutatasa 11,9 szazalék

A vizsga lebonyolitasa

A kozponti interaktiv vizsgat, valamint a projektfeladat A és B része eldrelathatolag ugyanazon a
vizsganapon torténik. A portf6li6 bemutatisa masik vizsganapon vérhatd, és a két vizsganap kozott
legfeljebb 30 nap telhet el.

A vizsgakdzpont biztositja a szamitdgépet, az internetkapcsolatot, a sziikséges irodai, pénzforgalmi,
adobevallasi, munkatigyi, HR- és ligyviteli programokat, valamint a projektfeladathoz a projektort. 4
vizsgdn a szamologépet és az irdeszkozt a vizsgadzo biztositja.

A KKK nem hataroz meg specialis felmentési esetet egyik vizsgatevékenység alol sem, szakértdi vélemény
alapjan legfeljebb tobbletidd kérhetd.

A vizsgazo szamara legfontosabb tudnivalok

o A portfoliot félévrdl félévre, folyamatosan kell €piteni €s rendszerezni.

e Az elektronikus nyomtatvanykitoltést és a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetését gyakorlati szinten
kell tudni.

e Az interaktiv vizsga az ligyviteli és kommunikacids témak mellett pénziigyi, szamviteli és ad6zasi
feladatokat is tartalmaz.

e A projektfeladat mindharom részében kiilon el kell érni a 40 szdzalékos minimumot.

e A portfoliéo bemutatasanal a szakmai tartalom a legfontosabb értékelési szempont.

e A vizsgakodzpont helyi tijékoztatasat figyelni kell, kiillonosen a portfolid leaddsi hatarideje és a
vizsganapok beosztasa miatt.

A tajékoztato alapja

Képzési és kimeneti kdvetelmények a Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd szakméahoz, 2023. november 21-i,
3. verzio. A vizsga megszervezésekor mindig a vizsgazora alkalmazando hatdlyos kévetelményeket és a
vizsgakozpont aktualis tajékoztatasat kell figyelembe venni.
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