OKJ 54 344 02 Vallalkozasi és bériigyintézo

Képzési ido: 1 tanév-nappali munkarend

A képzés megkezdésének feltétele: kozgazdasagi agazatban szerzett érettségi végzettség.
Kozgazdasagi érettségivel, eloképzettség beszamitasaval 1 tanév alatt nappali tagozaton
megszerezhetd a szakképesités.

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakorok:

Pénziigyi asszisztens, Pénztaros, bérszamfejto és kalkulator, Tarsadalombiztositasi ligyintézo,
Analitikus konyveld, Banki konyveld, Folydszamla konyveld, Konyvel6i adminisztrator,
Pénziigyi nyilvantartd, Szamldzasi ligyintéz0, Szamviteli adminisztrator, Anyaggazdalkodasi
nyilvantarto, stb.

A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa: A vallalkozdsi ¢és bériigyintézd
kozremiikodik a mikro-, Kis-és kozépvallalkozasok (kkv.) alapitasaval, milkodtetésével
kapcsolatos adminisztrativ  feladatok ellatasdban. Vezeti az egyéni vallalkozok
alapnyilvantartasait és elkésziti azok bevalldsait. Alkalmas a véllalkozasok miikddésével
Osszefiiggd szamviteli ¢€s pénziigyi feladatok elvégzésében valdo kozremiikodésre,
részfeladatok 0Onallé elvégzésére. A vallalkozds valamennyi pénzmozgassal, illetve a
pénzéallomany-valtozassal 0Osszefiiggd nyilvantartasait vezeti, kozremikodik az egyes
pénziigyi miiveletek elokészitésében, lebonyolitasdban, elszamoldsdban. Ellatja a
bérszamfejtéssel-€s tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatokat. A munkavallalokkal
kapcsolatos bér-és tarsadalombiztositasi ligyeket intézi, a nyilvantartdsokat vezeti. Vezeti a
biztositottak tdrsadalombiztositdsi lapjait, nyilvantartja a kifizetett ellatdsokat, adatokat,
igazolasokat kiild az illetékes tarsadalombiztositasi szerveknek.

Jelentkezés nappali tagozatra 24 éves korig.

A jelentkezés személyesen szerdai napokon, az iskola titkarsagan (1095 Budapest, Mester
utca 56-58.), tel: 215-4140 vagy e-mailben. A jelentkezési lap a honlaprol (www.szistvan.hu)
letolthetd. A kitoltott  jelentkezési lapjat a  kovetkezd e-mail cimre varjuk:
okj.jelentkezes.szistvan@gmail.com.

A sziikséges iratok: kozépiskolai és érettségi bizonyitvany, személyazonossagot igazolo irat
¢és lakcimkartya.

Budapest, 2020. julius 6.
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