E dualis képzés keretében lehetéséget kapsz arra, hogy a megszerzett tudast a
gyakorlatban mélyitsd el nagyvallalatoknal és intézményeknél, amely megkonnyiti a
kés6bbi munkavallalast szamodra.

A szakképzettséggel rendelkezé alkalmas a |
vallalkozas ugyviteli feladatainak végrehajtasara,
részt vesz a szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatasaban, kozremikodik a mikro-, kis- és
kozépvallalkozasok  szamviteli  és  pénzigyi

feladatainak ellatasaban, tovabba egyes
részfeladatokat 6nalldan lat el. - -
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, tgyfelekkel, illetve rendezvényeket, megbeszéléseket
szervez.

Ajanlott minden fiatal szamara, akit érdekel a vallalkozasok m(ikddése, belsé folyamatai,
azokhoz kotéd6en szivesen lat el tigyviteli feladatokat.

A szakképzettséggel rendelkez6 elhelyezkedhet a gazdasagi szféraban - els6sorban kis- és
kozépvallalkozasoknal - Ugyintézéként, de akar tovabbtanulhat a gazdasagi
felsGoktatasban vagy magasabb szintl képesitést szerezhet, mint pl.. mérlegképes
konyvel8, addtanacsado, banki szakember, vamszakember.

Kompetenciaelvaras:
Agilis, j6 kommunikacios készég, problémamegoldo- és szervezéképesség, csapatmunka,
felelésségtudat, nyitottsag az informatikai eszk6zok hasznalatara.

A szakképzettséggel rendelkezé:
v képes ellatni a vallalkozasok miikodtetéséhez sziikséges gazdasagi folyamatok
terén a rabizott adminisztrativ feladatokat;
v’ irodai, illetve vezetdi asszisztensi feladatokat lat el;

<

kapcsolattartashoz szlikséges iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat készit,
szerkeszt, kezel;

vezeti a vallalkozasok nyilvantartasait;

kdzremUkodik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében;

részt vesz egyes finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladataiban;
feltérképezi és nyomon koveti az aktudlis tamogatasi lehet6ségeket;

kozrem(ikodik a vallalkozas lizleti tervének elkészitésében;
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el6késziti a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok iratait, azokat
kezeli és rendszerezi;

<

kapcsolatot tart munkatarsakkal, igyfelekkel, partnerekkel, kiils6 szervezetekkel;



v’ szervezeten belili és kiviili rendezvényeket, programokat szervez.



