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KERESKEDELMI ISMERETEK
AGAZATI SZAKMAI ERETTSEGI VIZSGA

I. RESZLETES ERETTSEGI VIZSGAKOVETELMENYEK

A kereskedelmi ismeretek agazati szakmai érettségi vizsgatargy részletes érettségi vizsga
kovetelményei a XXVI. Kereskedelem agazat kdvetkezd szakképesitéseinek kozds szakmai tartalmat

veszik alapul:
- 54 341 01 Kereskedo,

- 54 345 02 Kereskedelmi képviseld.

A) KOMPETENCIAK

1. Szakmai nyely- és szohaszndlat, beszédkészség

aruforgalom
tervezése, elemzése

elemzésekkel kapcsolatos
feladatokhoz sziikséges egyszer(i
szamolasi feladatok kijelolésére,
végrehajtdsara.

TEMAK VIZSGASZINTEK
K6zépszint Emelt szint
1.1. A szakmai A szakmai fogalmak megfelel6
fogalmak helyes helyen és médon torténd
haszndlata alkalmazasa. A fogalmak
jelentésvaltozatainak
megkilonboztetése.
1.2. Az ismeretek A téma tartalmanak logikus
bemutatasa és felépitése, a szakmai kifejezések
értelmezése helyes alkalmazasaval.
megfelel6 szakmai
fogalmak
hasznalataval
1.3. Kommunikacié A téma pontos, szabatos,
szakmai nyelven Iényegre tord kifejtése.
2. Rendszerben valo gondolkodds
TEMAK VIZSGASZINTEK
K6zépszint Emelt szint
2.1. Az Legyen képes a gazdasagi Legyen képes a gazdasagi

elemzésekkel kapcsolatos
feladatokhoz sziikséges szamolasi,
elemzési feladatok kijelolésére,
végrehajtdsara.

2.2.
Bizonylatkitoltés

Legyen képes a
bizonylatolashoz kot6d6 egyszerd
szamitdsok elvégzésére.

Legyen képes a
bizonylatolashoz k6t6d6
szamitdsok elvégzésére.
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3. Informdciok kezelése, keresése

TEMAK VIZSGASZINTEK
K6zépszint Emelt szint
3.1. Munka-, Legyen képes a megfelel6
baleset- és jogszabalyok megkeresésére, az
tlizvédelem el6irasok értelmezésére.

B) TEMAKOROK

1. A marketing alapjai

TEMAK VIZSGASZINTEK

Kozépszint Emelt szint

1.1. Marketing
alapismeretek

1.1.1. A marketing Legyen képes bemutatni a Legyen képes bemutatni
fogalomkore marketing kialakuldsat, alkalmazasi terileteit, a
fejl6dési szakaszait. Legyen marketingstratégiak tipusait és
képes ismertetni a vallalat megvaldsitasuk elemeit, a
mikro- és makrokornyezetének marketing sajatossagait a
elemeit. kereskedelemben és a
Legyen képes ismertetni a szolgaltatasban.

markering-mix fogalmat,
eszkozeit termékek esetén.

1.1.2. Piaci fogalmak Legyen képes ismertetni a Legyen képes ismertetni a
piaci alapfogalmakat, piaci piaci szereplGk és piactipusok
formakat. fajtait jellemzdiket.

Legyen képes ismertetni a
marketing stratégidk tipusait és
megvaldsitdsanak elveit.

1.1.3. A fogyasztéi Legyen képes bemutatni a Legyen képes bemutatnia
magatartas tényezGi fogyasztdi magatartas vasarldi magatartasokat.
modelljét, a vasarloi Legyen képes bemutatni a
magatartast befolydsold szervezeti vasarléi magatartas
tényezbket, megfigyelésének sajatossagait.

jelent&ségét. Legyen képes
bemutatni a vasarléi tipusokat.

Legyen képes ismertetni a
vasarlas inditékait, a vasarlasi
dontés folyamatat.
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1.1.4. Célpiaci
marketing,
piacszegmentalas

Tudja a célpiaci marketing
lényegét, kialakulasat, a
piacszegmentalas |ényegét,
ismérveit, a célpiac valasztast
és a pozicionalast.

Legyen képes ismertetni a
differencialatlan és a
differencialt marketing
jellemzdit.

Tudja a szervezeti vasarlok
piac szegmentacidjat, a célpiac
valasztast és a poziciondlast.

1.1.5. A piackutatas

Legyen képes ismertetni a
piackutatas funkcidit, fajtait,
maddszereit, folyamatat,
felhasznalasi teriletét.
Ismerje az adatforrasok tipusait,
a piackutatashoz sziikséges
informacidk beszerzésének
madjait, a kutatasi tervet,
kutatasi jelentést.

Legyen képes bemutatni a
kérdéstipusokat, a
kérdbivszerkesztés
szempontjait, a primer és
szekunder piackutatasi
madszereket.

1.1.6. A termékpolitika
és termékfejlesztés
elemzése

Legyen képes ismertetni a
termék, termékpolitika
fogalmat, osztdlyozasat, a
termékfejlesztés folyamatat, a
termék piaci életgorbéjét, a
szakaszok rovid jellemzéit.

Legyen képes ismertetni a
termékpiaci stratégiat, annak
elemeit, jellemzGiket.

1.1.7. Az arpolitika és
arstratégia elemzése

Legyen képes meghatarozni
az ar fogalmat, szerepét, az
arképzési rendszereket, az
arpolitika, arstratégia és
artaktika fogalmat, l1ényegét.

Legyen képes meghatarozni a
fedezeti pont fogalmat. Legyen
képes bemutatni az
arelfogadast és az
arérzékenységet befolyasold
tényezbket.

Legyen képes bemutatni az
ardifferencialas,
ardiszkriminacio lényegét.

1.1.8.
Ertékesitéspolitika,
értékesitési csatornak
kivalasztasa

Legyen képes bemutatni a
beszerzési és értékesitési
csatorna szereplGit és ezek
funkcioit, a kereskedelem
helyét és szerepét a
piacgazdasagban, a marketing
és az elosztasi csatorndk
kozotti 6sszefliggést.

Legyen képes részletesen
bemutatni a
szolgdltatasmarketinget (+3P), a
franchise Iényegét, jellemzéit.
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1.2.
Marketingkommunikacid

1.2.1.A Legyen képes ismertetni a
kommunikacids politika kommunikdcids politika

fogalmat, jelent6ségét, a
kommunikacié fogalmat,
fajtait, a kommunikacios

folyamatot.
1.2.2.A Legyen képes bemutatni a Legyen képes bemutatni az
marketingkommunikacio marketingkommunikacio eladdsosztonzés fogalmat,
eszkdzrendszere eszkozeit, lényegét, a funkcidit, az SP mddszereket, a
kommunikaciés mix elemeit: a személyes eladas fogalmat,
reklam fogalmat, szerepét, jellemzait, el6nyeit, az PS
fajtdit, a rekldmeszk6zok teriileteit, a kereskedével
fogalmat, fajtait. szemben tdmasztott
kovetelményeket, eladasi
magatartast.

Legyen képes bemutatni a POS
eszkozoket és alkalmazasukat,
az akcidkat, a direkt
marketinget, a PR fogalmat,
jellemzéit, teriileteit, a
szponzoralast, az image
Iényegét, fajtait, az arculat
fogalmat, tartalmi elemeit, az
arculattervezést, a vallalati
honlapot.

2. Kereskedelmi gazdasdgtan

TEMAK VIZSGASZINTEK
K6zépszint Emelt szint
2.1. Statisztikai
alapismeretek
2.1.1. Statisztikai Tudja dbrazolni a statisztikai Legyen képes a statisztikai
alapismeretek adatokat. Tudja kiszamitani és adatok abrazoldsara.
értelmezni a kiilonb6z6 Tudja a kilonb6z6
viszonyszamokat (megoszIasi, viszonyszamok
dinamikus, bazis, lanc, alkalmazasanak feltételeit, a
tervfeladat, tervteljesités és kapott eredmények
ezek Osszefliggései). Legyen értelmezését.
képes értelmezni és kiszamitani Ismerje a térben
a sokasagot jellemz6 Osszehasonlitd és
kozépértékeket. koordinacids
Ismerje az indexek fajtait. viszonyszamokat,
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alkalmazasukat,
értelmezésiket.

Legyen képes a megfelel6
kozépérték szamitds
kivalasztasara,
alkalmazasara, a kapott
eredmények értelmezésére.

Ismerje az indexek fajtait,
alkalmazasukat,
értelmezésiket.

2.2. Az aruforgalom
tervezése, elemzése

2.2.1. A beszerzés

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

Tudja ismertetni a
beszerzend§ termékkor
meghatdrozdsanak, a beszerzési
forrasok kivalasztasanak
szempontjait.

Tudja jellemezni a
kereskedelemben hasznalt
szerz6déseket, a
szerz6déskotéshez kapcsolédd
szabalyokat, el6irasokat.
Legyen képes bemutatni az
arurendelés mddjait, az
arurendelést befolyasold
tényez6ket, az drurendelés
eszkozeit.

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

Legyen képes
Osszefliggések feltarasara,
javaslatok tételére, az
adatok szoveges
elemzésére.

22.2.A
készletgazddlkodas

Tudja meghatarozni és
ismertetni a készletgazdalkodas
fogalomkorét, szerepét, hatdsat
a gazdalkodas eredményére.

Tudja ismertetni és
alkalmazni a készletezési
dontéseket megalapozd
szamitasi modszereket
(atlagkészlet, forgasi sebesség
és ezek valtozasa), az
aruforgalmi mérlegsort, a
leltdrozas céljat, leltar fogalmat,

Tudja meghatarozni a
készletvonzat értékét és
értelmezni a kapott
eredményt.

Legyen képes statisztikai
mutatdszamokkal elemezni
a készletgazdalkodast, a
mutatdkat rendszerezni,
Osszefliggésiikben
értelmezni, a mutatdkbal
szoveges elemzést alkotni,
kovetkeztetéseket levonni a
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fajtait, a leltareredmény
megallapitasanak menetét.
Legyen képes statisztikai
mutatdszamokkal elemezni a
készletgazddlkodast, azokat egy
mondattal értelmezni, a
mutatdkbdl egyszerd
kovetkeztetéseket levonni a
vezet6i dontések
el6készitéséhez.

vezetSi dontések
el6készitéséhez.

2.2.3. Az értékesités

Tudja bemutatni az
arkialakitas jogszabalyi hatterét.

Ismerje a fogyasztdi drak
kialakitasanak |épéseit, az arak
felépitését, az afa beéplilését a
beszerzési és a fogyasztoéi arba.

Ismerje az afa bevallasanak és
megfizetésének szabalyait.
Legyen képes egyszer(bb
feladatokat megoldani az
arképzés teriletén.

Legyen képes egyszer(ibb
feladatokat megoldani a
forgalom alakulasa, a
gazddlkodas értékelésének
témakdorében statisztikai
elemzési mdodszerekkel,
jovedelmezéségi kimutatds
segitségével.

Tudja bemutatni az drak
kialakitasanal felmerilé
arpolitikai és arstratégiai
dontéseket, az arkialakitas
szabalyait, jogszabalyi
hatterét.

Legyen képes feladatokat
megoldani az arképzés
teriletén.

Ismerje az afa
elszdmolasanak Iényegét.

Legyen képes a forgalom-
alakulasa, a gazddlkodas
értékelésének statisztikai
elemzési feladatait
elvégezni.

Legyen képes Osszefliggb
feladatokat megoldani.

Tudjon kovetkeztetéseket
levonni, javaslatot tenni,
szoveges elemzést késziteni.

2.3.Jovedelmezlség
tervezése, elemzése

2.3.1.Koltséggazdalkodas

Ismerje a koltségek fogalmat,
fajtait, legyen képes ismertetni
a koltségek csoportositasat.
Ismerje a koltségekre hato
tényez6ket. Legyen képes a
koltségek vizsgalatara,
elemzésére: abszolut és relativ
mutatdkkal (dinamikus,
tervfeladat, tervteljesités,
megoszIasi viszonyszam,
szinvonal mutatd,
koltségszinvonal valtozasa).

Legyen tisztdban az él6munka
fogalmaval, a

Legyen képes a koltségek
vizsgdlatara, 6sszefliggé
elemzésére.

Legyen képes a létszam és
bérgazdalkodas osszefliggh
elemzésére.
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létszamgazdalkodas (atlagos
allomanyi, dolgozdi létszam,
valtas, valtas intenzitasa,
[étszam megoszlasa) és létszam
hatékonysagi mutatok
(termelékenység, leterheltség,
minGségi mutatd) tartalmaval,
alkalmazasukkal,
értelmezésiikkel.

Ismerje a bérgazdalkodas
[ényegét, a kapcsolddd bérezési
mutatok kiszamitasat és
értékelését (bérosszeg,
bérhanyad, atlagbér).

Legyen képes a létszam és
bérgazddlkodds egyszer(ibb
elemzésére.

3. Kereskedelmi ismeretek

TEMAK VIZSGASZINTEK
K6zépszint Emelt szint
3.1.
Aruforgalom
3.1.1. Az Legyen képes a kereskedelmi
aruforgalom tevékenység jellemzésére,
szerepének, tagozddasanak
bemutatasara.

Tudja bemutatni a
nagykereskedelem tevékenységét,
formait, a kiskereskedelem
tevékenységét, formait.

Tudja ismertetni az druforgalmi
folyamat elemeit.

3.1.2. Legyen képes ismertetni a Legyen képes bemutatni a
Arubeszerzés beszerzés helyét, szerepét az leggyakoribb szerz6déstipusok
aruforgalomban. jellemzéit.

Legyen képes bemutatni a beszerzés
fogalmat, folyamatat (a beszerzendd
aruk mennyiségének és
Osszetételének meghatarozasa, a
szallité partnerek kivalasztasa, az
aruk megrendelése, az aruk atvétele,
a beszerzett aruk ellenértékének
kiegyenlitése).
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Legyen képes bemutatni az
aruatvétel el6készitését, (a
lebonyolitas személyi és targyi
feltételei, a visszaru és a
visszaszdllitandd gongydlegek
el6készitése), az druatvétel
lebonyolitdsanak folyamatat; az aru
fogadasanak feladatait, az aruatvétel
madjait (mennyiségi, minségi),
szervezését, igazoldsat, a kifogasok
érvényesitésének lehetGségeit.

3.1.3.
Készletezés

Ismerje a készlet és
készletgazdalkodas fogalmat és
jelent6ségét, a készlet-szlikségletet
meghatarozo tényez6ket, a készletek
nyilvantartasdnak, szambavételének
jelent6ségét és maodjait.

Tudja ismertetni az aruk raktari
elhelyezésénél, tarolasanal
figyelembe veendd szempontokat (az
allagvédelem, az attekinthetGség, a
hozzaférhetGség, a kedvezd
helykihasznalas, a vagyon-, tliz-,
balesetvédelmi és a kozegészségligyi
szabalyok betartasaval), és a tarolasi
modokat (tdmb és soros, allvanyos és
allvany nélkiili tarolas), és a tarolasi
rendszereket (statikus és dinamikus).

Ismerje a legfontosabb arumozgatd
gépeket, eszkdzoket.

Ismerje a leltar, leltarozas fogalmat, a
leltar céljait (elszamoltato leltar,
vagyonmegallapito leltdr, ellenérzé
leltar, atado-atvevd leltar, rendkivali
leltar). Legyen képes ismertetni a
leltdrozds megszervezését, menetét
(el6készitése, lebonyolitasa,
tényleges készletérték
megallapitasa), mddjait, bizonylatait
és a leltareltérés lehetséges okait.

3.1.4.
Ertékesités

Ismerje az aruk értékesitésre
torténd elGkészitésének feladatait (az
aruk kicsomagolasa, elére
csomagoldsa), az arucimkék
elhelyezésére és a fogyasztoi ar

feltlintetésére vonatkozo elGirdasokat,
az aruk eladotéri elhelyezésének
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szempontjait.

Ismerje az eladdéval szemben
tdmasztott kdvetelményeket (kilsé
megjelenés, személyiségjegyek).
Tudja bemutatni az értékesités
folyamatat: a vevé fogadasa
(személyes és személytelen), az aru
bemutatasa (személyes és
személytelen), az ellenérték
elszdmolasa készpénzzel és
készpénzkimélé fizetési eszkdzokkel.
Ismerje az eladdi feladatokat az
értékesitéshez kapcsolddd
szolgdltatasokban. Tudja jellemezni
az értékesitési modokat.

Legyen képes az alapvetd
értékesitési médok - a hagyomdanyos,
az 6nkiszolgald, az onkivalasztd, a
minta utdni és egyéb bolt nélkili
értékesitési formak -
megkilonboztetésére a jellemz6k, az
elényok, a hatranyok, az
alkalmazasuk, a személyi és targyi
feltételeik és az eladé feladatai
szerint.

Ismerje az e-kereskedelemre
vonatkozo jogszabalyokat, a web-
lapok tartalmi és formai
kdvetelményeit: szerz6dési feltételek,
regisztracié. Ismerje a
fogyasztovédelmi jogok biztositasat
az e-kereskedelemben

Ismerje és tudja bemutatni a
kereskedelmi egységekben
hasznalatos gépek, berendezések
(pénztargépek, hit6berendezések,
mérlegek, szeletels-, aprito- és

csomagolégépek) fajtait, jellemzbiket.

Tudja bemutatni az aru- és
vagyonvédelmi eszk6zok fajtait, f6bb
jellemzdiket, ezen beliil az
elektronikus aruvédelmi rendszerek
jellemzGit, miikodésiket (jelz6cimkék
fajtai, elhelyezésiik a termékeken).

Tudja ismertetni az lizlet
biztonsagat befolydsold tényezbket, a
lopds maddijait, az ilyenkor kotelezd
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eljarasi alapelveket. Tudja bemutatni
a rendkivili események fajtait,
kezelésiiket.

3.2. Munka-,
baleset- és
tlizvédelem

3.2.1.
Munkavédelem

Ismerje a munkavédelem
fogalomrendszerét, szabalyozasat, a
biztonsdgos munkavégzés feltételeit:
munkaltaté kotelezettségei,
felel6ssége, a munkavallalé
kotelességei.

Ismerje a munkahelyek
kialakitdsanak alapvetG szabalyait:
kozlekedd utakra, arutarolasra
vonatkozo szabdlyok, elirdsok,
jelolések.

Legyen tisztdban az lzlet
tisztantartdsaval kapcsolatos
higiéniai, kémiai biztonsagi
el6irdsokkal.

3.2.2.
Balesetvédelem

Ismerje a legfontosabb
veszélyforrasokat, és kockazati
tényez6ket a munkahelyen: kézi- és
gépi anyagmozgatasra vonatkozd
szabalyok, helyes és helytelen
munkaruha-, labbeli-, ékszer
hasznalat.

Ismerje az anyagmozgatd gépek
fajtait, hasznalati szabalyait.

Legyen tisztdban a zsamolyokra,
fellépbkre, létrakra vonatkozé
hasznalati szabalyokkal, a kések,
szikék, ollok hasznalati szabalyaival, a
gépek, berendezések hasznalati
szabadlyaival (szeletel6-, apritd gépek,
csomagolé gépek).

Ismerje a balesetek,
munkabalesetek és foglalkozasi
megbetegedések fogalmat, a
munkabalesetek kivizsgalasat,
bejelentését, adminisztracidjat.

3.2.3.
Tlzvédelem

Ismerje a legfontosabb tlzvédelmi
szabalyokat: a tliz és égésvédelmi
alapfogalmakat, a tlizvédelmi
szabalyzat, tlizveszélyességi osztalyba

10
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sorolds lényegét, csoportjait, a
tlizolté késziilékekre vonatkozd
szabalyokat.

Ismerje a tlzriadd terv céljat,
tartalmat, a tiiz jelzését, oltasat, a
tlizoltd késziilékek hasznalatara
vonatkozo el6irasokat, a tizoltasi ut,
kiGritési utvonal lényegét.

3.3.
Fogyasztovédelem

3.3.1.
Fogyasztovédelem
alapjai

Ismerje a fogyasztévédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, a
fogyasztovédelem
intézményrendszerét.

Legyen tisztdban a
fogyasztovédelem alapfogalmaival:
fogyasztd, vallalkozds, forgalmazg,
tudatos fogyasztd, termék és
szolgaltatds, eladasi ar és egységar,
online addasvételi és szolgaltatasi
szerz&dés.

Ismerje a fogyasztékat megilleté
alapjogokat.

Tudja meghatarozni a minGség
fogalmat. Ismerje a min&séget
meghatdrozé tényezdket, objektiv és
szubjektiv mindségi jellemzdket, a
mindségtanusitas formait, eszkozeit.

3.3.2.
Szabvanyositas,
mindségbiztositds

Legyen tisztaban a szabvany, a
szabvdanyositas fogalmaval,
feladataival, a szabvanyok fajtaival.

Ismerje a kereskeddk és a vasarlok
szamdra hasznalatos
mindségtanusitast, megklilonboztetd
mindségi jeleket, jelzéseket.

Ismerje termékcimke
adattartalmat, a fogyasztoéi ar
feltlintetésére vonatkozo elGirasokat,
a csomagoldsra vonatkozd
el6irdsokat, a gyermek- és
fiatalkorudak védelmét szolgald
el6irasokat.

Tudja, melyek a tisztességtelen
kereskedelmi gyakorlatok.

Ismerje a szavatossag, szavatossagi
id6k, kellékszavatossag, jotallas,

Legyen tisztdban az Eurdpai
Unidban alkalmazott
harmonizalt szabvanyokkal.
Tudja meghatdrozni a mindség
fogalmat, értelmezni a
min&séghez kapcsolddd
kifejezéseket. Ismerje a
mindségtanusitas eszkozeit, a

mindségi osztalyba sorolas
szabalyait, a min6ség objektiv
és szubjektiv jellemzGit, a
keresked6k és a vasarlok
szamdra hasznalatos
mindségtanusitast,
megkilonboztetd mindségi
jeleket, jelzéseket.
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kiterjesztett jotallas, fogalmat,

alkalmazasukat, a j6tallasi jegy

alkalmazasanak és kitoltésének
szabalyait.

Ismerje a fogyasztéi panaszok
kezelésének szabalyait, az
lgyfélszolgalat céljat. Ismerje a
vasarlok konyvével kapcsolatos
szabalyokat.

Tudja, mire szolgal a Békéltetd
testilet.

Legyen tisztdban a kereskedelmi
egységek hatdsagi ellenbrzését végzé
hatdsagok tevékenységével,
modszereikkel, hatdrozataikkal,
jogkovetkezményeikkel.

Tudja ismertetni a kereskedelmi
torvény fogyasztovédelmi
rendelkezéseit: a méret, suly,
hasznalhatdsag ellenbrzését, az lizlet
nyitva tartasarol sz6l6 tajékoztatast, a
bolt nyitasa, nyitva tartasa, mikodési
engedély sziikségessége,
megszerzésének menete, az
Gzlethelyiségen kivili és tavollev6k
kozotti Ggyletekhez (e-
kereskedelemhez) kapcsolodd
fogyasztovédelmi elGirasokat.

3.4. Altaldnos
aruismeret
alkalmazasa

3.4.1.
Arurendszerek

Tudja ismertetni az
arurendszerezés feladatat, a
hagyomdnyos arurendszereket, a
kddolas fogalmat, a kédok fajtait, a
kodtipusu arurendszerek lényegét,
alkalmazasuk tertleteit, el6nyeit.

Ismerje és jellemezze az EPOS
rendszer felépitését, el6nyeit,
hatranyait, a belsé cikkszamozas
jelent&ségét, alkalmazasat.

Legyen képes ismertetni az
élelmiszerbiztonsagi rendszer
kialakitasat a kereskedelmi
egységekben, a HACCP lényegét.

Tudja ismertetni a vonalkéd
szerepét a kereskedelemben, a
vonalkddok fajtait:
egydimenzids, kétdimenzids
kodok, EAN (GTIN) kod
bevezetését, felépitését EAN13,
EANS, EANS, felépitését,
elényeit, hatranyait a belsé
cikkszamozas jelent&ségét,
alkalmazasat.
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34.2.A
csomagolas

Ismerje a csomagolas fogalmat,
funkcioit, a csomagolas anyagait,
jellemzGit, az egyes anyagok és
csomagoldsi médok el6nyods és
hatranyos tulajdonsagait, a
csomagoléeszkozok fajtait,
alkalmazasukat, a
csomagoléeszkozokon feltlintetett
aruvédelmi, és veszélyességi jeldlések
fajtai, értelmezésiiket, a reverz
logisztika (csomagoldeszkdzok
Osszegylijtése, kdrnyezetvédelem)
jellemzait.

3.5. Pénztar és
pénzkezelés

3.5.1. Pénztar és
pénzkezelés

Ismerje a pénztargépek szerepét a
kereskedelemben, a pénztargépekkel
kapcsolatos elGirasokat,
kovetelményeket.

Legyen tisztdban a pénztarnyitds
feladataival, az ellenérték
elszamolasanak mozzanataival,
szabalyaival.

Ismerje a készpénzt atvételére
vonatkozo szabalyokat, a
készpénzkiméls eszkdzok fajtait,
elfogadasuk, kezelésiik szabalyait, a
pénzvisszaadds szabdlyait.

Legyen képes ismertetni a
nyugtaadasi, szdmlaadasi
kotelezettség lényegét, a gépi nyugta
adattartalmat.

Ismerje a gépi és kézi
készpénzfizetési szamla
adattartalmat, a példanyok kezelését.

Tudja felsorolni és ismertetni a
pénztarzards feladatait.

Tudja ismertetni a pénztaros
elszamoltatasanak menetét.

Ismerje a pénzfeladas és
bizonylatait.

Ismerje a pénztargépek fajtait
és szerepét a kereskedelemben,
a pénztargépekkel kapcsolatos
el6irdsokat és
kovetelményeket.
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4. Kereskedelmi gyakorlat és levelezés

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

4.1.
Bizonylatkitoltés

4.1.1.
Bizonylatkitoltés

Ismerje a bizonylat, bizonylati
elv, bizonylati rend, bizonylati
fegyelem fogalmat, lényegét.
Legyen képes a bizonylatok
csoportositasara, jellemzéik
ismertetésére, a bizonylatok
nyilvantartasi szabalyainak
ismertetésére.

Ismerje a bizonylatok
kiallitdsaval kapcsolatos
szabalyokat (alaki és tartalmi
kellékek). valamint a bizonylatok
javitasanak szabalyait.

Ismerje és tudja kitolteni a
pénzforgalomhoz kapcsolddd
(nyugta, készpénzfizetési szamla,
atutaldsi megbizas, drucsere
utalvany), valamint az
aruforgalomhoz kapcsolodo
fontosabb bizonylatokat
(drumegrendelés bizonylata,
szallitdlevél, szamla,
leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi
iv, jotallasi jegy, visszdru jegyzék,
jotallasi jegy).

Ismerje a bizonylatok
kitoltésére és kezelésére
vonatkozo el6irasokat.

Ismerje és tudja kitolteni a
pénztaros elszamoldsanak
bizonylatait (Pénztarjelentés,
Pénztarelszamolds, Pénztarzaras
kézi/gépi, Kiadasi-, bevételi
pénztarbizonylat,
Uvegvisszavalté jegy,
Cimletjegyzék, Készpénzfeladasi
utalvany).

Ismerje és legyen képes
kitolteni a leltarozas bizonylatait
(Leltarfelvételi iv, arvaltozasi

Ismerje és tudja kitolteni a
pénzforgalom bizonylatait, az
atutaldsi megbizast.
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leltariv, arcsokkenés-, aremelés
jelentés).

Ismerje a jegyz6konyvek
tartalmat, alkalmazasukat:
(jegyz6konyvek szallitoi
mennyiségi-, minGségi kifogasral,
jegyz6konyv vasarldi minGségi
kifogds elintézésérdl,
jegyz6konyv pénztar tobblet vagy
hidny esetén, arueltulajdonitasi
jegyz6konyv, selejtezési
jegyz6konyv, készlet mintavételi
jegyz6konyv).

4.2. Uzleti levelezés

4.2.1. Uzleti
levelezés

Ismerje az arculati elemek
szerepét a levelezésben.

Ismerje a hivatalos levelek
elkészitésének (hagyomanyos és
elektronikus) szabalyait,
jellegzetes formait.

Legyen tisztdban szerz6dések
alapvet6 tartalmi és formai
kovetelményeivel, a
szerz6désfajtak jellemzdbivel.

Ismerje a bemutatkozo levél
céljat, tartalmat, az arajanlatok
tartalmat, az ajanlatkérés és adas
szabalyait.

Ismerje az ajanlat
értékelésének szempontjait.

Ismerje a megrendelés,
megrendelés-visszaigazolas,
szallitasi értesités tartalmat.

Ismerje a reklamacio
intézésének folyamatat,
szempontjait, a panaszkezelési
rendszer m(ikodését.

Legyen képes a reklamacio
intézésére, fizetési felszolitas
készitésére.

Ismerje a készpénzes, a
készpénzkimélg, a készpénz
nélkili pénzforgalom és a
szamlazas szabalyait,
bizonylatait, kitoltésiik
szabalyait.
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Ismerje a jegyz6konyv formai
elemeit, a jegyz6konyv szerkezeti
elemeit, a jegyz6konyv
készitésének szabalyait.
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