Papai Gazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium
8500 Papa, Veszprémi ut 45. « Tel/fax: 89/324-900, 89/313-697

8500 Papa, Kiils6-Veszprémi Ut 2. « Tel/fax: 89/313-155; 89/313-406
e-mail: info@papaiszakkepzo.hu

honlap: www.papaiszakkepzo.hu

Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2542

Felnéttképzési nyilvantartasi szam: 19-0148-05

Tematika
a
kozgazdasagi szakképzésben részt vevé tanulok
szakmai gyakorlatahoz

2013. aprilis 3 - aprilis 12.

Ugyviteli szakteriilet (Ugyintézé titkar) OKJ 54 346 01 0010 5403

A véllalkozas profilja, tevékenységének jellege, piaca, vevokore (hazai, nemzetkdzi).

1617-06 Gépiras és iratkészités
Levelezés magyar / német / angol nyelven.

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
A mindennapi Ugyviteli életben hasznalt egyszer( tgyiratok, levelek készitése diktalas utan.
A mindennapi tgyviteli életben gyakran hasznalt egyszer( Ugyiratok, levelek fogalmazasa,
gépelése.
Kivonatos jegyzOkonyv, feliegyzések, emlékeztetd készitése.
Iratkezelési feladatok végzése.

1619-06 Titkari ligyintézés
Postai (irlapok és formanyomtatvanyok kitoltése.
Egyszeriibb szamviteli és pénzligyi feladatok ellatasa
¢ Dbizonylati rend, bizonylati album, iratok figyelése, kitoltése,
¢ banki kapcsolatok, fizetési mddok alkalmazasa,
¢ pénztarkezelés.
Eqgyéb titkari feladatok ellatasa.

1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban
Fogadja a titkarsag vendégeit.
Elkésziti a rendezvények forgatokonyveét.
Gondoskodik a rendezvények targyi feltételeirdl.
Megszervezi a rekldmajandékozast.
Kezeli az lgyfél/partner listat.

1623-06 Személyi titkari és irodai ligyintézés
Munkakapcsolatok, munkastilus tanulméanyozasa.
Munkatigyi nyilvantartasok vezetése, munkaszerz6dések kezelése.

Papa, 2013. marcius 8.

Koppany Janosné
munkako6z0sség-vezetd



