
OKJ 54 344 02 Vállalkozási és bérügyintéző 

 

Képzési idő: 1 tanév-nappali munkarend 

A képzés megkezdésének feltétele: közgazdasági ágazatban szerzett érettségi végzettség. 

Közgazdasági érettségivel, előképzettség beszámításával 1 tanév alatt nappali tagozaton 

megszerezhető a szakképesítés. 

 

A szakképesítéssel legjellemzőbben betölthető munkakörök: 

Pénzügyi asszisztens, Pénztáros, bérszámfejtő és kalkulátor, Társadalombiztosítási ügyintéző, 

Analitikus könyvelő, Banki könyvelő, Folyószámla könyvelő, Könyvelői adminisztrátor, 

Pénzügyi nyilvántartó, Számlázási ügyintéző, Számviteli adminisztrátor, Anyaggazdálkodási 

nyilvántartó, stb. 

 

A szakképesítés munkaterületének rövid leírása: A vállalkozási és bérügyintéző 

közreműködik a mikró-, kis-és középvállalkozások (kkv.) alapításával, működtetésével 

kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátásában. Vezeti az egyéni vállalkozók 

alapnyilvántartásait és elkészíti azok bevallásait. Alkalmas a vállalkozások működésével 

összefüggő számviteli és pénzügyi feladatok elvégzésében való közreműködésre, 

részfeladatok önálló elvégzésére. A vállalkozás valamennyi pénzmozgással, illetve a 

pénzállomány-változással összefüggő nyilvántartásait vezeti, közreműködik az egyes 

pénzügyi műveletek előkészítésében, lebonyolításában, elszámolásában. Ellátja a 

bérszámfejtéssel-és társadalombiztosítással kapcsolatos feladatokat. A munkavállalókkal 

kapcsolatos bér-és társadalombiztosítási ügyeket intézi, a nyilvántartásokat vezeti. Vezeti a 

biztosítottak társadalombiztosítási lapjait, nyilvántartja a kifizetett ellátásokat, adatokat, 

igazolásokat küld az illetékes társadalombiztosítási szerveknek. 

Jelentkezés nappali tagozatra 24 éves korig. 

A jelentkezés személyesen szerdai napokon, az iskola titkárságán (1095 Budapest, Mester 

utca 56-58.), tel: 215-4140 vagy e-mailben. A jelentkezési lap a honlapról (www.szistvan.hu) 

letölthető. A kitöltött jelentkezési lapját a következő e-mail címre várjuk: 

okj.jelentkezes.szistvan@gmail.com. 

 

A szükséges iratok: középiskolai és érettségi bizonyítvány, személyazonosságot igazoló irat 

és lakcímkártya. 

 

Budapest, 2020. július 6. 
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