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POSTAFORGALMI ISMERETEK
AGAZATON BELULI SPECIALIZACIO SZAKMAI ERETTSEGI VIZSGA

I. RESZLETES ERETTSEGI VIZSGAKOVETELMENYEK

A postaforgalmi ismeretek agazaton beliili specializacio szakmai érettségi vizsga a XL. Kozlekedés,
szallitmanyozas, logisztika dgazat kdvetkezd szakképesitésének szakmai tartalmat veszik alapul:
- 54 841 09 Postai lizleti ligyintézo.
A) KOMPETENCIAK

1. Szakmai nyelv- és szohaszndlat, beszédkészség

VIZSGASZINTEK

Kézépszint

Emelt szint

1.1. A szakmai
fogalmak helyes
hasznalata

Legyen képes a szakmai
fogalmak megfelel6 helyen és
maodon térténd alkalmazasara.

Legyen képes a fogalmak
jelentésvaltozatainak
megkiilonboztetésére.

Tudjon forrasokbdl gyijtott
informdacidkra vonatkozo
kérdésekre valaszolni.

Tudja megkilonboztetni a
fogalmak jelentésvaltozatait.

Legyen képes Osszevetni két
azonos targyu nem szbveges,
illetve kiilonb6z6 tipusu forrasban
megjelend informacidkat,
allaspontokat.

1.2. Az ismeretek
bemutatasa és
értelmezése
megfelel6 szakmai
fogalmak
haszndlataval

Legyen képes kivalasztani és
megadott szempont szerint
rendszerezni az egy témahoz
kapcsolhato fogalmakat.

Legyen képes a téma
tartalmanak logikus felépitésére a
szakmai kifejezések helyes
alkalmazasaval.

1.3. Kommunikacio
szakmai nyelven

Legyen képes a téma pontos,
szabatos, lényegre toré
kifejtésére.

Tudjon valasztékosan,
szakszavak haszndlataval |ényegre
tor6en fogalmazni, egy adott
témat kifejteni.

1.4. Sz6vegalkotas
megadott témaban
(széban és irasban)

Legyen képes kiemelni a
Iényeges ismereteket egy
megadott témahoz.

Legyen képes szerkesztett
szoveget alkotni kérdések,
megadott szempontok alapjan.
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2. Elemi szamoldsi készség

TEMAK

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

2.1. A gazdasagi
elemzésekhez
szlikséges egyszer(
szamolasi feladatok

Legyen képes a gazdasagi
elemzésekkel kapcsolatos
feladatokhoz sziikséges egyszerU
szamolasi feladatok kijelolésére,
végrehajtdsara.

Tudjon alapveté matematikai
mUveleteket végezni.

Legyen képes a gazdasagi
elemzésekkel kapcsolatos
feladatokhoz szlikséges szamolasi
feladatok kijelolésére,
végrehajtdsara.

Tudjon bonyolultabb
matematikai mliveleteket végezni.

2.2. Az Gzleti
adminisztraciéhoz
kot6dé egyszerd
szamolasi feladatok

Legyen képes a bizonylatolashoz
kot6dé egyszerli szamitdsok
elvégzésére.

Legyen képes a bizonylatolashoz
k6t6d6 bonyolultabb szamitasok
elvégzésére.

3. Problémamegoldas

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

3.1. ,Gyokérok”
feltarasa, |ényeglatas

Legyen képes a rendelkezésére
allé informacidk alapjan az
egyszer(ibb 6sszefliggések
megallapitasara, valamint egy
egyszer(ibb problémahelyzet
»8yokérokainak” feltarasara.

Legyen képes a rendelkezésére
allé informacidk alapjan a
bonyolultabb 6sszefliggések
megallapitasdra, valamint egy
Osszetettebb problémahelyzet
,8yokérokainak” feltarasara is.

4. Megbizhatosdg, pontossdg

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

4.1.
Problémamegoldé,
szamitasi feladatok
végrehajtasa

Legyen pontos, alapos a
kiilonboz6 tipusu feladatok
megoldasaban.

Tudjon részeredményeket
pontosan hasznalni a tovabbi
szamitasok soran.




B) TEMAKOROK

1. Marketing

Ervényes: 2020. majus-juniusi vizsgaidészaktol

VIZSGASZINTEK

Ko6zépszint

Emelt szint

1.1. Marketing
alapismeretek

Tudja bemutatni a marketing
kialakuldsat, fejlédési szakaszait.
Legyen képes bemutatni a
fogyasztdi magatartas modelljét, a
vasarléi magatartast befolydsold
tényezbket, megfigyelésének
jelentGségét.

Tudja bemutatni a vasarloi
tipusokat.

Ismerje a piackutatds funkcidit,
fajtait, mdédszereit.

Legyen képes ismertetni a termék
fogalmat, osztdlyozasat, a termék
piaci életgorbéjét, a szakaszok
rovid jellemzdit.

Legyen képes meghatdrozni az ar
fogalmat, szerepét, az arképzési
rendszereket.

Legyen képes bemutatni a
beszerzési és értékesitési csatorna
szereplGit, és ezek funkcioit.

Ismerje a marketingstratégiak
tipusait, a marketing sajatossagait a
kereskedelemben.

Ismerje a piackutatdsi tervet,
kutatasi jelentést.

Ismerje a piacszegmentalas
lehetséges szempontjait és
maddszereit.

Legyen képes bemutatni az
arelfogadast és az drérzékenységet
befolydsold tényez6ket.

Tudja bemutatni a
szolgaltatasmarketinget (+3P).

1.2. Marketing-
kommunikacid

Ismerje a
marketingkommunikacio eszkozeit,
Iényegét, a kommunikacids mix
elemeit.

Legyen képes bemutatni a
kérdéstipusokat, a
kérddivszerkesztés szempontjait.

Tudja bemutatni az
eladasosztonzés fogalmat,
funkcidit, az SP mddszereket.
Legyen képes bemutatni a
személyes eladas fogalmat,
jellemzéit, el6nyeit.

Ismerje a PR fogalmat, jellemzgit
és az image lényegét, fajtait.

Legyen képes bemutatni a
reklam fogalmat, szerepét, fajtdit,
a reklameszk6zok fogalmat, fajtait.
Ismerje az arculat fogalmat,
tartalmi elemeit, az
arculattervezést, a vallalati
honlapot.

Tudja a kérdGivkészités formai és
tartalmi kévetelményeit.
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2. Kereskedelmi ismeretek

TEMAK

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

2.1. Beszerzés

Legyen képes ismertetni a
beszerzés helyét, szerepét az
aruforgalomban.

Legyen képes bemutatni a
beszerzés fogalmat, folyamatat (a
beszerzendd druk mennyiségének
és Osszetételének meghatdrozasa,
a szallité partnerek kivalasztasa, az
aruk megrendelése, az aruk
atvétele, a beszerzett aruk
ellenértékének kiegyenlitése).
Legyen képes bemutatni az
aruatvétel elGkészitését, (a
lebonyolitas személyi és targyi
feltételei, a visszaru és a
visszaszallitandd gongyolegek
el6készitése), az aruatvétel
lebonyolitdsanak folyamatat; az
aru fogadasanak feladatait, az
aruatvétel mddjait (mennyiségi,
minGségi), szervezését, igazolasat,
a kifogasok érvényesitésének
lehet8ségeit.

Legyen képes bemutatni az
arurendelés maédjait, az
arurendelést befolydsolé
tényez6ket, az drurendelés
eszkozeit.

2.2. Készletezés

Tudja ismertetni az aruk raktari
elhelyezésénél, tarolasanal

figyelembe veend6 szempontokat.

Ismerje a leltar, leltdrozas
fogalmat, a leltar céljait. Legyen
képes ismertetni a leltarozas
menetét, maddjait, bizonylatait és
a leltareltérés lehetséges okait.

Ismerje a készletgazdalkodas
jelent&ségét, a készlet-
szlikségletet meghatarozd
tényezbket, a készletek
nyilvantartasanak,
szambavételének jelentGségét és
maddjait.

2.3. Ertékesités

Ismerje az aruk értékesitésre
torténd elkészitésének feladatait
(az aruk kicsomagoldsa,
el6recsomagoldsa), a vevik
tdjékoztatdsat szolgald
informacidkra és a fogyasztoi ar
feltlintetésére vonatkozd
elGirdsokat, az aruk eladotéri
elhelyezésének szempontjait.

Legyen képes az alapvetd
értékesitési modok - a

Ismerje az eladdi feladatokat az
értékesitéshez kapcsolodd
szolgaltatasokban.

Tudja jellemezni az értékesitési
modokat.
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hagyomanyos, az 6nkiszolgald, az
onkivalasztd, a minta utani és
egyéb bolt nélkili értékesitési
formak - megkiilonboztetésére a
jellemzGk, az elénydk, a
hatranyok, az alkalmazasuk, a
személyi és targyi feltételeik és az
eladd feladatai szerint.

2.4,
Fogyasztovédelem

Ismerje a fogyasztévédelem
alapvet6 fogalmait és
intézményrendszerét.

Tudja a termékcimkére, a
fogyasztoi ar feltliintetésére, a
csomagoldsra vonatkozo
elGirasokat.

Legyen képes bemutatni a
fogyasztdi panaszok kezelését.

Tudja meghatdrozni a mindség
fogalmat, értelmezni a
min&séghez kapcsolddo
kifejezéseket.

Ismerje a minGségi osztalyba
sorolds szabdlyait, a keresked6k
és a vasarldk szamara hasznalatos
mindségtanusitast,
megkilonboztet6 minGségi
jeleket, jelzéseket.

2.5. Pénztar- és
pénzkezelés

Ismerje a pénz atvételére és
visszaadasra vonatkozd
szabalyokat.

Legyen képes bemutatni a
készpénzkimél6 eszkozoket,
elfogadasukat.

Tudja a nyugta- és szamlaadasi
kotelezettség szabalyait,
bizonylatok kotelezd
adattartamat.

Ismerje a pénztar tobblet vagy
hidny esetén kovetendd eljarast

2.6.
Bizonylatkitoltés

Ismerje a szigoru szamadasu
kotelezettség ala tartozd
bizonylatokat, azok kezelését.

3. Kereskedelmi ismeretek gyakorlat

TEMAK

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

3.1. Aruforgalom
gyakorlati ismeretei

Tudja kitolteni az aruforgalom
(megrendelés, szallitélevél,
jotallasi jegy) és leltdrozas
(leltarfelvételi iv) bizonylatait.

Legyen képes kitolteni
jegyz6konyvet mennyiségi,
min&ségi kifogasrol.

Legyen képes kitolteni nyugtat,
készpénzfizetési szamlat.

Tudja kitolteni az aruforgalom
(pénzforgalom bizonylatai) és
leltarozas (arvaltozasi leltarozasi
iv) bizonylatait.
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3.2. Pénztar- és
pénzkezelés
gyakorlati ismeretei

Tudja meghatarozni az atvett
0sszegbdl visszajard dsszeget.

Legyen képes be-, illetve
kifizetésrdl cimletjegyzéket
késziteni.
Tudja kitolteni a kiadasi-, bevételi
pénztarbizonylatot, atutalasi
megbizast.

Jegyz6konyv kitoltésének
szabalyait.

4. Kereskedelmi gazdasagtan

VIZSGASZINTEK

Kézépszint

Emelt szint

4.1. Statisztikai
alapismeretek

Ismerje a statisztika, az ismérv,
a sokasag fogalmat. Tudjon
statisztikai tablak alapjan abrakat
késziteni. Ertelmezze a kozépérték
fogalmat.

Megadott adatok alapjan legyen
képes a megfelel6 mutatok
kivalasztasara és kiszamolasara.

4.2. Az aruforgalom
tervezése és
elemzése

Tudja bemutatni az aruforgalmi
folyamat szakaszait, a beszerzés
fogalmat, helyét az aruforgalom
folyamataban.

Tudja ismertetni a beszerzendé
termékkor meghatdrozasanak, a
beszerzési forrasok
kivalasztdsanak szempontjait, a
gazdasagos rendelési tételnagysag
meghatdrozdsanak modszereit.
Legyen képes bemutatni az
arurendelés mddjait, az
arurendelést befolydsold
tényezbket, az drurendelés
eszkozeit.

Legyen képes elkésziteni az
arurendeléshez a megfelel§
nyomtatvanyokat.

Tudja meghatdrozni az
aruforgalmi mérlegsor
alkalmazasaval a beszerzés
mennyiségét és értékét.

Legyen képes ismertetni az
értékesitési politika Iényegét,
kialakitasanak szempontjait.

Tudja meghatarozni és
ismertetni a készletgazdalkodas
fogalomkorét, szerepét, hatdsat a

Tudja jellemezni és tartalmilag
ellendrizni a kereskedelemben
hasznalt szerz6déseket. Legyen
képes statisztikai
mutatdszamokkal elemezni a
készletgazdalkoddst, a mutatdkat
rendszerezni, és azokat
értelmezni.

Tudjon aruforgalmi jelentést
késziteni, ismerje annak tartalmi és
formai elGirasait. Tudja
statisztikailag elemezni és
értelmezni a forgalom alakulasat.
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gazdalkodds eredményére, a
készletek nagysaganak és
Osszetételének kialakitasanal
figyelembe veend6 szempontokat,
a készletnyilvantartas szerepét.
Tudja ismertetni és alkalmazni a
készletezési dontéseket
megalapozd szamitasi
modszereket (atlagkészlet, forgasi
sebesség, készletvonzat), az
aruforgalmi mérlegsort, a leltar
fogalmat, fajtdit, a leltdreredmény
megallapitasanak menetét.

Tudja bemutatni, az arkialakitas
szabalyait, jogszabalyi hatterét.
Ismerje a fogyasztéi arak
kialakitdsanak lépéseit, az arak
felépitését.

4.3,
JovedelmezGség
tervezése és

Legyen képes ismertetni a koltség
fogalmat, a koltségek 6sszetételét,
csoportositasat, az egyes koltség

Legyen képes a
koltséggazddlkodassal kapcsolatos
abszolut és relativ statisztikai

elemzése nemek tartalmat, a koltségekre mutatdkat kiszamolni és azokat

haté tényezGket. értelmezni.
Ismerje és alkalmazza az Legyen képes elvégezni az

amortizacié fogalmat, tudjon idGaranyos linearis és a

szamolni linearis modszerrel teljesitményaranyos amortizacid

értékcsokkenési leirast, legyen szdmitasokat, az

képes tablazatokat késziteni. ezekhez kapcsolddo eszkoz
Tudja ismertetni az eredmény értéket meghatarozni.

keletkezésének folyamatat. Ismerje és tudja alkalmazni az
Ertse a kiilénbdz6 eredmény- eredmény elemzéséhez,

kimutatasok eltéréseit, és tudja tervezéséhez haszndlt alapvetd

értelmezni, elemezni azok adatait. statisztikai mutatészamokat.
Tudja ismertetni az eredmény

nagysagat befolydsold tényezbket,

az eredmény addzasat és

felhasznalasat, a kereskedelmi

egységekben hozott aruforgalmi

dontések hatasat a vallalkozas

bevételeire és raforditasaira.

4.4, Legyen képes ismertetni az Tudjon A és B tipusu 6sszkoltség

Eredményesség és
vagyonvizsgalat

addzasi alapfogalmakat az
addztatds altalanos jellemzéit
(funkcioi, alapelvei).

Ismerje a vallalkozast, illetve a
maganszemélyt érinté addnemek és
jarulékok jellemzéit (afa, jovedéki

eljarassal eredmény-kimutatast
késziteni.

Lassa és be is tudja mutatni az
eredmény kimutatds és a mérleg
kapcsolatat.
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ado, tarsasagi add, SZIA,
munkaaddkat és munkavallaldkat
terhel6 jarulékokat). Ismerje az
egyszer(sitett mérleg szerkezetét
és a vallalkozas vagyonanak
Osszetételét.

5. Kereskedelmi gazdasdagtan gyakorlata

TEMAK

VIZSGASZINTEK

Ko6zépszint

Emelt szint

5.1. Aruforgalom
tervezése, elemzése
gyakorlat

Tudjon egyszer(ibb szamitasi
feladatokat elvégezni a forgalom,
illetve arbevétel, a készletek, a
koltségek és az eredmény
elemzéséhez, tervezéséhez.

Legyen képes a rendelkezésre allo
és kiszamitott adatokbal,
mutatokbdl statisztikai tdblazatokat
késziteni.

Ismerje a pénzforgalomhoz
kapcsolédo fontosabb
bizonylatokat (nyugta,
készpénzfizetési szamla, atutalasi
megbizas), valamint az
aruforgalomhoz kapcsolédd
fontosabb bizonylatokat
(drumegrendelés bizonylata,
szallitélevél, aruforgalmi jelentés,
leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv,
jotallasi jegy). Ismerje a
bizonylatok kitoltésére és
kezelésére vonatkozd elGirdsokat.

Arajanlatok kozotti valasztasat
legyen képes alatamasztani
szamitasokkal.

Tudjon 6sszetettebb szamitasi
feladatokat elvégezni a forgalom,
illetve arbevétel, a készletek, a
koltségek és az eredmény
elemzéséhez, tervezéséhez.

Legyen képes a rendelkezésre allé
és kiszamitott adatokbdl,
mutatokbdl statisztikai tablazatokat
késziteni.

5.2.
JovedelmezGség
tervezése, elemzése
gyakorlat

Tudjon értékcsokkenést
szamolni id6aranyos linearis
maodon.

Legyen képes koltségvizsgalati
elemzésekre abszolut és relativ
mutatdkkal.
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5.3. Tudjon egyszeriibb szamitasi Tudja értelmezni az eredmény-
Eredményesség és feladatokat elvégezni az AFA, a kimutatas és a mérleg
vagyonvizsgalat tarsasdagi ado és az SZJA kapcsolatat. Ismerje a gazdasagi
gyakorlat adénemekhez, illetve a bér tevékenységek elemzésének

jarulékaihoz kapcsoléddan. jelent6ségét.

Legyen képes eredmény-
kimutatas 6sszeallitasara. Ismerje az
egyszer(i mérleg szerkezetét és
tartalmat. Tudjon 6sszedllitani
mérleget.






