
KERESKEDELMI ÜGYINTÉZŐ 
SZAKKÉPESÍTÉS SZAKMAI ÉS VIZSGAKÖVETELMÉNYEI 

 
 

 
A szakmai vizsga részei: 
 
1. vizsgarész: 0061-06 Ügyviteli, irodatechnikai, kommunikációs ismeretek 
 

1. vizsgafeladat: 

Hivatalos dokumentumok számítógépen történő elkészítése. Adatbáziskezelő program 

és internet használata. Az ügyviteli, irodatechnikai eszközök használati módjainak 

bemutatása 

 

A hozzárendelt jellemző vizsgatevékenység: gyakorlati 

Időtartama: 120 perc 

 

2. vizsgafeladat: 

Az ügyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a számlázás és az okmánykezelés 

előírásai. Magyar és idegen nyelvű okmányok tartalmának értelmezése 

 

A hozzárendelt jellemző vizsgatevékenység: szóbeli  

Időtartama: 30 perc (felkészülési idő 15 perc, válaszadási idő 15 perc) 

 

3. vizsgafeladat: 

A kommunikáció, a kapcsolattartás, az üzleti kultúra, a viselkedés alapvető szabályai. 

Szóbeli kommunikáció magyar és idegen nyelven az ügyintézés jellemző helyzeteiben 

 

A hozzárendelt jellemző vizsgatevékenység: szóbeli 

Időtartama: 30 perc (felkészülési idő 15 perc, válaszadási idő 15 perc) 

 

A vizsgarészben az egyes feladatok aránya: 

1. feladat 50% 

2. feladat 25% 

3. feladat 25% 

 

2. vizsgarész: 0062-06 Marketing és PR alapismeretek 
 

1. vizsgafeladat: 

A marketing és PR alapismeretek alkalmazása 

 

A hozzárendelt jellemző vizsgatevékenység: szóbeli 

Időtartama: 30 perc (felkészülési idő 15 perc, válaszadási idő 15 perc) 

 

A vizsgarészben az egyes feladatok aránya: 

1. feladat 100% 



 

3. vizsgarész: 0067-06 A beszerzés és az értékesítés előkészítése, megszervezése 
 
1. vizsgafeladat: 

A beszerzés és az értékesítés mozzanatai, módjai, bizonylatai. A főbb árucsoportok 

jellemzői, a minőség tanúsításának módjai. Az üzleti partnerek kiválasztása, értékelése 

 

A hozzárendelt jellemző vizsgatevékenység: szóbeli 

Időtartama: 30 perc (felkészülési idő 15 perc, válaszadási idő 15 perc) 

 

A vizsgarészben az egyes feladatok aránya: 

1. feladat 100% 

 

 

A szakmai vizsga értékelése %-osan 
 
Az 52 341 04 1000 00 00 azonosító számú, Kereskedelmi ügyintéző szakképesítéshez rendelt 

vizsgarészek súlya a vizsga egészében:  

1. vizsgarész: 40 

2. vizsgarész: 20 

3. vizsgarész: 40 

 


