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OM azonosító: 200246 - Felnıttképzési nyilvántartási szám: 06-0061-06 

 

ÜGYINTÉZ ŐTITKÁR  
OKJ 54 346 01 0010 54 03 

(+SZÁMÍTÁSTECHNIKAI SZOFTVERÜZEMELTET Ő) 
 
2 éves iskolarendszerű emelt szintű képzés a 13. és 14. évfolyamon. 
Tagozat: nappali. 
Szükséges előképzettség: érettségi vizsga. 
Szakmai előképzettség:- 
Szakmai alkalmassági követelmények: nem szükségesek 
Egészségügyi alkalmassági vizsgálat: nem szükséges 
Bizonyítvány: szakmát adó (OKJ). 
Képzés ára:  0 Ft bizonyos feltételek fennállása esetén, 
    
 
Szükséges képességek, tulajdonságok: kapcsolatteremtő képesség, önállóság, nyitottság, határozottság, 
fejlődési (tanulási) képesség, empátia, együttműködési készség, alkalmazkodóképesség, pontosság, 
rendszerszemlélet, szervezőkészség, terhelhetőség, udvariasság. 
 
A képzés célja 
Az ügyintéző titkár munkaügyi nyilvántartásokat vezet, munkaszerződéseket kezel, koordinálja a 
szabadságterv készítését. Munkaerő-felvételt, leszerelést előkészít. Kezeli a kollektív szerződés 
dokumentumait. Szűrőfeladatokat lát el rangsorolással, szervezi vezetője időbeosztását, előkészíti 
vezetője szakmai programjait. Partnerlistákat, VIP-listákat kezel. Előkészíti vezetője hivatalos útjait 
(szolgálati/cégautó biztosítása, szolgáltatások rendelése). Ellátja a vezetője által delegált feladatokat. 
Közreműködik az iroda személyi és tárgyi feltételeinek biztosításában. Tervezi a saját munkáját. 
Szervezi a hatáskörébe tartozó munkafolyamatokat. 
Közreműködik a minőségbiztosítási/minőségirányítási feladatokban. 
 
A szakképesítéssel legjellemzőbben betölthető munkakör: titkár (-nő), irodai asszisztens. 
 
Szakmai követelménymodulok: Gépírás és iratkészítés, Dokumentumkészítés és -kezelés az irodában, 
Titkári ügyintézés, Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban, Személyi titkári és irodai 
ügyintézés. 
 
A képzés ideje: két tanév, hétfő-péntek napokon, 8.00 óra és 14.20 óra közötti időpontokban. 
 
Egyéb: a kétéves képzés iskolai programja tartalmazza a Számítástechnikai szoftverüzemeltető 
szakképesítés oktatási anyagát is, így ez a végzettség is megszerezhető, 35.000 Ft vizsgaköltség fizetése 
mellett. 
 
A szakmai vizsgára bocsátás feltételei: 
Az utolsó szakképző évfolyam eredményes elvégzése. 


