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SZAKGIMNAZIUMI KEPZES

Iskolai eléképzettség: 8 altaldnos iskola
A szakképesités azonositd szama: 54 345 01

Szakképesités megnevezése: Kozszolgdlati igyintézé

A szakképesités munkateriletének révid leirasa:

A Kézszolgdlati Ugyintézd munkdja sordn személyesen, irasban, telefonon vagy elektronikus

kommunikdcids csatorndkon fogadja az Ugyfelek megkereséseit.

Kezeli a felmerUlt problemdkat, felvildgositdst, tajékoztatdst nydjt az Ugyfelek részére, vdlaszol a

szolgdltatasokkal vagy eljarasokkal kapcsolatos kérdésekre.

Kézigazgatdsi eljards keretén belUl Ugyeket kezel, jogkdrében meghatdrozott eljardsokat folytat le.
Gépirds, szovegszerkesztés tudds birtokaban adminisztrativ és dokumentdcios feladatokat 14t el.

Ugyviteli feladatokat 14t el.
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A szakképesitéssel rendelkezé képes:

- kUlIsé és belsd kapcsolattartast és kapcsolat lezdrdsat szolgdld iratokat, leveleket, egyéb
dokumentumokat késziteni, szerkeszteni, sokszorositani, kezelni, tarolni

- szamitdégépes Ugyviteli és iktatd programcsomagokat alkalmazni

- ellatni a feladatkoérébe tartozd irodai készletgazddalkoddasi, adminisztracios feladatokat,
kdzigazgatdsi eljards keretén belUl jogkdrében hivatalbdl vagy kérelemre hatdsagi
eljarast, vagy hatésagi ellendrzést lefolytatni, végezni

- Ugyviteli munkafolyamatokat szervezni és irdnyitani

- irodatechnikai, informdacids és kommunikdcids eszkbzdket, berendezéseket kezelni,
haszndlni

- Ugyintézdi feladatokat ellatni

- Ugyfélszolgdlati feladatokat ellatni

- leird feladatokat végezni

- feladatkorébe tartozo eljardast lefolytatni

- dontés-elbkészitést vegezni

- tgjékoztatdst adni, adatszolgditatdst végezni szoban és irdsban

- iratkezelési feladatokat €s adminisztrativ teenddket ellatni

- feladatkérébe tartozd kdzigazgatdsi Ugyekben ddntés-eldkészitést és tdmogatd
feladatokat végezni

- elldtni a munkakorébe tartozd Ugycsoporttal 6sszefuggd feladatokat

- Ondlléan végezni a hatdaskdrébe tartozo kdzigazgatdsi eljardasi Ugyeket

- Ugyfélfogaddast, Ugyfélszolgdlatot végezni

- végigvinni a munkakdrébe tartozo jogi, igazgatdsi eljardsokat

- kezelni a felmerUld Ugyfélkonfliktusokat,

- alkalmazni a hatékony kommunikdcio elemeit

- Ugyintézést, eljardst lefolytatni kUlonbdzdé Ugyek kapcsan, Ugyviteli és/vagy érdemi

feladatokat



