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Szakgimnáziumi ágazati képzés neve: ÜGYVITEL ágazat 
Képzési idő:  
4 év alatt érettségi bizonyítvánnyal együtt megszerezhető ügyfélszolgálati ügyintéző felső középfokú szakképesítés. 
+1 év alatt emeltszintű OKJ végzettség irodai titkár szakképesítés szerezhető (megfelelő szakirányú továbbtanulás esetén többletpontot 
jelenthet a felsőoktatásban). 
Szükséges előképzettség: 8 osztály megléte 
Képzési helyszín: 9. évfolyamon: iskolai tankabinet, majd 10-13. évfolyamon összefüggő szakmai gyakorlat külső képzőhelyen 
Alkalmassági feltételek: munkaalkalmassági vizsgálat  
A szakképesítés munkaterületének rövid leírása: Az ügyvitel ágazati képzést elsősorban olyan diákoknak ajánljuk, akik 
szeretnek emberekkel, azok ügyes-bajos dolgaival foglalkozni, s kedvükre van a precíz és pontos adminisztratív munka. A képzés során 
elsajátíthatod a magas szintű tízujjas vakírást, az informatikai gyakorlat során jártasságot szerezhetsz az irodai szoftverek alkalmazása 
területén, megismerkedheted a szóbeli és írásbeli hivatali kommunikáció kultúráját, az üzleti levelezés fortélyait, az üzleti életben 
elvárható helyes magatartást, a hivatali protokollt, s megtanulhatod a rendezvényszervezés folyamatát.  

Ügyfélszolgálati ügyintéző Irodai titkár 
Főbb szakmai tantárgyak 

gépírás / levelezés / kommunikáció / gazdálkodási ismeretek / 
jogi ismeretek 

titkári ügyintézés / rendezvény- és programszervezés / idegen nyelvi 
kommunikáció 

A szakképesítéssel rendelkező képes 
- számítógépes adatbeviteli feladatokat végezni, 
- korszerű irodai számítógépes programokat kezelni,  
- külső és belső kapcsolatteremtő, kapcsolattartást szolgáló 

iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat készíteni és 
szerkeszteni, 

- az ügyfelek személyes, írásbeli, telefonon és egyéb 
elektronikus csatornán érkező megkereséseit fogadni, 

- ajánlani termékeket, szolgáltatásokat, 
- az ügyféltípusnak megfelelő leghatékonyabb kommunikációs 

és konfliktuskezelési módszert alkalmazni, 
- az ügyfelekkel nyertes-nyertes viszonyt kialakítani, 
- asszertívan és hatékonyan kommunikálni, érvelni 
- az ügyfélszolgálati tevékenységhez igazodó magatartás- és 

viselkedésformák szerint kapcsolatot teremteni és fenntartani, 
- a munka során felmerülő problémát, konfliktust kezelni, 
- az internetet biztonságosan használni, 
- betartani az egészséges és biztonságos munkakörülményeket. 
 

- gazdálkodási, vállalkozási alapfeladatokhoz kapcsolódóan 
levelezést folytatni, 

- táblázat- és adatbázis-kezelési feladatokat végezni, kimutatásokat 
készíteni, 

- vezetni és kezelni a szervezet munkaerő-gazdálkodásával 
kapcsolatos nyilvántartásokat, iratokat, 

- ellátni a feladatkörébe tartozó irodai készletgazdálkodási, 
reprezentációs feladatokat, 

- ellátni a házipénztár kezeléséhez kapcsolódó feladatokat, 
- ügyviteli munkafolyamatokat szervezni és irányítani, 
- feladatkörében önállóan PR tevékenységet végezni, 
- ügyintézői feladatokat ellátni magyar és egy idegen nyelven, 
- projektfeladatokban részt venni, 
- nyilvántartásokat vezetni, 
- leíró feladatokat végezni magyar és egy idegen nyelven, 
- jegyzőkönyvet vezetni, jelentéseket, statisztikákat készíteni, 
- gyorsírással rövid jegyzeteket készíteni, 
- szervezeten belüli és kívüli rendezvényeket, programokat 

szervezni magyar és egy idegen nyelven. 
Betölthető munkakörök 

telefonos ügyintéző / ügyfélszolgálati recepciós / telefonos 
kérdező / telefonközpontos / ügyfél-tájékoztató / telefonos 
ügyfélszolgálati képviselő / közvélemény-kutató (kérdező)  

óvodatitkár / iskolatitkár / irodai asszisztens / szállodai 
adminisztrátor / gépíró asszisztens / irodai koordinátor 

Ráépülő szakmák, részszaképesítések (a továbbtanulás lehetőségei) 
idegennyelvű ipari és kereskedelmi ügyintéző / idegennyelvű ügyfélkapcsolati szakügyintéző 

Szükséges kompetenciák: jó kommunikációs készség / türelem / precízség, pontosság 
Elhelyezkedési lehetőségek környékünkön: Okmányirodák, önkormányzatok, iskolák és vállalatok várják az ügyviteli-
adminisztrációs területen végző diákjainkat. 
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