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FOGLALKOZASI NAPLO

Foglalkozis Jelen |Hianyzik
Hét | Détum | Ora Modul/Tantargy megnevezése, tartalma van (&) | () Alairas
80 10845-12 Postai iigyintézés
80 Ertékesités a gyakorlatban
12 Ertékesités helye és szerepe a gazdasagban
Az értékesitési tevékenység értelmezése €s tartalma. Vilaggazdasag.

8 Magyarorszagi gazdasagi helyzet valtozasai, kornyezetvizsgalat.
Ertékesitési kornyezet vizsgilata a jogszabalyi hattér titkrében. Kultarakra
val6 kitekintés. Gazdasagi 4talakulds emberi tényezoi.

A véltozasok hatasa a szolgaltatdsokban résztvevok viselkedésére. A

4 |valtozasok szintjei. A vasarloi magatartas (lehetoségek és igények
kapcsolata).

24 Ertékesitési folyamat komplex attekintése
Piaci Osszefiiggések, és piaci torvényszeriiségek. Az értékesités

. kulcstényezdi. Koncepciok, megoldasok, értékesitési filozofiak.
Kapcsolatteremtés (potencialis vevok elérése, kapcsolatfelvétel, a kezd6
targyalasi pozicio kialakitasa).

A tudatos értékesitési folyamat 1épései. Sziikségletek, igények, problémak

g felismerése. Kapcsolatbovités lehetoségeinek feltérképezése.

A valaszthato lehetdségek feltérképezése - egylittgondolkodas az tigyféllel.
A cselekvési elkotelezettség megszerzése — zarasi technikak.
Erveléstechnikak, ellenallas/ ellenérvek kezelése — kifogaskezelés,

g haszonérvelés, értékteremtés.

Kommunikacié. Sikeres kommunikacié eléfeltételei. Verbalis és non-
verbalis tényezok tudatositasa.
Hatékonysag, személyes meggy6zési eszkozok fejlesztése. Az én iizenet

. jellemzdi ¢és felhasznaldsanak modjai. Az egyéni kommunikacios stilus.
Konfrontalodas, kommunikacios zavarok. Kommunikacios csatornak
elemzése. A konfliktuskezelés kommunikacios eszkozei.

32 Ugyfélcentrikus magatartas
Az tigyfélviselkedés ,,bejoslasanak™ alapjai (ligyfél-tipologiak).

4
Alap tigyfélszolgalati értékek.

Ugyféltipusoknak megfelel6 értékesitési stratégiak.

8
Kérdésfeltevésen alapuld modszertan. Sziikségletek, igények, problémak
feltarasa.

Kérdezéstechnika. Téargyalastechnika alapjai. ,,Segité beszélgetés”.

8
Konstruktiv egyiittmiikodés jellemzoi.

Az értékesitd mint tandcsadd. Tandcsadoi készségek fejlesztése.

8
Problémamegoldas — megoldaskeresés.

,,Nehéz ligyfelek” szuverén kezelése, ellenszenv kezelés.

4
Személyes eladasi technikak. A szerepl6k konfliktus helyzetei.
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Foglalkozds Jelen |Hianyzik
Hét | Détum | Ora Modul/Tantargy megnevezése, tartalma van (&) | () Alairas
12 A siker kulcsa
Onismeret fejlesztés (Erésségek — fejlesztendd teriiletek).

4
Asszertiv kommunikécid. Pozitiv gondolkodas erdsitése. Sikerorientacid —
belsé motivacio. A hitelesség forrasai — felépitése.

Személyes erdsségek, értékek, energiaforrasok felismerése és alkalmazasa.

8
Meggy6z6 fellépés, modszerek és technikak — Triikkok értékesitoknek

320 Postai szolgaltatoi gyakorlat
48 Kiildeményforgalmi gyakorlat
Kiildeményfelvétel technologiai folyamata. Kezelési okiratok, bélyegzék

8 |hasznalata. Dijlerovasi moédok — postabélyeg, nemzetkdzi
vélaszdijszelvény.

Feladési modok — levélszekrény utjan, postahelyen. Tomeges felvétel

8 |folyamata. Konyvelt kiildemények felvétele — levélkiildemények,
csomagok.

8 Nemzetkozi kiildemények felvétele. Szamla- és nyugtaadasa. Kiildemények
atadas-atvételi folyamata. Szolgaltatd helyen torténd kézbesités.

Erkezett postai kiilldemények kezelése, atvétele, atadasa kézbesitésre. A

8 |killdeménykézbesités technoldgiai folyamata. Kozvetett kézbesités
folyamata.

8 Kézbesithetetlen postai kiilldemények kezelése. Kézbesitett kiildemény
visszavétele, kezelése. Arukezelés folyamata. Sorsjegyek arusitisa.
Bélyeg, filatélia termékek arusitasa. Pénziigyi értékcikk értékesitése.

8 |Tavirat szolgaltatas ellatasa. Hirlapkezelés gyakorlata, hirlap el6fizetés és
arusitas.

48 Pénzforgalmi gyakorlat
Belfoldi postautalvany kezelési folyamata.

8
Készpénzatutalasi megbizas és Expressz készpénzatutalasi megbizas
felvételi folyamata.

Postai szamlabefizetési megbizas kezelése. POS terminal kezelése.

8
Készpénzbefizetés bankkartyaval. Készpénzfelvétel bankkartyaval.
Kifizetési utalvany kezelésének folyamata.

8
Készpénzfelvételi utalvany és Pénzforgalmi betétkonyv kezelésének
megismerése a gyakorlatban.

Lakossagi és vallalkoz6i bankszamlak kezelése, kapcsolddo szolgaltatasok

8 igénylési folyamata.

Betétek, konyves betétek, értékpapirok, allampapirok, befektetési jegyek és
kotvények kezelése a gyakorlatban.
Személyi koleson és hitelkartya kezelés folyamata.

8
Biztositasok kezelése a gyakorlatban. Lakas-elotakarékossagi szamla
értékesitése.
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Foglalkozds 3 B Jelen |Hidnyzik| .
Het | Datum| Ora Modul/Tantargy megnevezése, tartalma van (&) | () Alairas
Nemzetkdzi postautalvany felvételi és kifizetési folyamata.

8 Western Union szolgaltatas és Nemzetkozi gyorsutalvany kezelése a

gyakorlatban.
32 Elszamolasi gyakorlat
Leszamolashoz kapcsolodo okiratok hasznalata. Leszamolasok Gsszesitése.

g Az eltérések kezelése (hiany/tobblet).

Felvételi tevékenységgel sszefliggo el/leszamolasi feladatok. Leszamolas a
felvett kiilldeményekrél, beszedett bérmentesitési dijakrol.
Leszamolas a felvett pénzforgalmi bizonylatokrol, kezelt pénzrol.

g Kézbesitési tevékenységgel dsszefliggd el/leszamolasi feladatok.
Leszamolas a kézbesitett killdeményekrél. Leszamolas a nem kézbesitett
kiildeményekkel. Leszamolas a kézbesitéskor beszedett dijakkal.

Nem kézbesitett kiildemények tovabbi kezelése. Pénzek Orzése — tovabb

g adasa mas személy részére. Leltar.

Szolgaltatohely napi zarasaval/Osszesitésével kapcsolatos teenddk.
Ugyfélszolgalati munkahelyek napi dsszesitésének készitése.
Szolgaltatohely napi Osszesitésének készitése. Beszolgaltatas-ellatmany

8 kezelése.

Szolgéltatohely havi zarasaval/osszesitésével kapcsolatok teenddk.
192 Gyakorlat gazdalkodé szervezetnél

8 Kiilonbozo kiilldemények feladasi, valamint felvételi gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.

8 Kiilonbozo kiilldemények feladasi, valamint felvételi gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.

8 Gazdalkodo szervezethez érkezett kiildemények atvétele és tovabbi
kezelése.

8 Gazdalkodo szervezethez érkezett kiildemények atvétele és tovabbi
kezelése.

8 |Kiilonboz6 killdemények kézbesitési gyakorlata gazdalkodo szervezetnél.

8 [Kiilonbozo killdemények kézbesitési gyakorlata gazdalkodo szervezetnél.

8 A gazdalkodo szervezet altal értékesitett aruk, szolgaltatasok eladasi
gyakorlata.

8 A gazdalkodo szervezet altal értékesitett aruk, szolgaltatasok eladasi
gyakorlata.

8 Bankszamlara torténé befizetési forgalom gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.

8 Bankszamlara torténd befizetési forgalom gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.

8 Bankszamlardl torténo kifizetési forgalom gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.

8 Bankszamlardl torténo kifizetési forgalom gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.

8 Kiilonboz6 iranya pénzmozgasokhoz kapcsolddd szolgaltatas nyujtasanak
gyakorlata gazdalkodd szervezetnél.

8 Kiilonboz6 iranyt pénzmozgasokhoz kapcsolodo szolgaltatas nyujtasanak
gyakorlata gazdalkodo szervezetnél.
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8 [Pénziigyi szolgaltatasok nytjtasanak gyakorlata gazdalkodo szervezetnél.
8 |Pénziigyi szolgaltatisok nyljtasanak gyakorlata gazdalkodo szervezetnél.
8 Egyéb pénzforgalmi szolgaltatdsok nytijtasanak gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.
8 Egyéb pénzforgalmi szolgaltatdsok nytjtdsanak gyakorlata gazdalkodo
szervezetnél.
8 Felvételi tevékenységgel dsszefliggd elszamolasi tevékenység gyakorlata
gazdalkodé szervezetnél.
8 Felvételi tevékenységgel dsszefliggd elszamolasi tevékenység gyakorlata
gazdalkodé szervezetnél.
8 Kézbesitési tevékenységgel dsszefliggd elszamolasi tevékenység gyakorlata
gazdalkodé szervezetnél.
8 Kézbesitési tevékenységgel dsszefliggd elszamolasi tevékenység gyakorlata
gazdalkodé szervezetnél.
8 A gazdalkodasi szervezet idoszakos zarasanak (napi, havi, negyedéves),
valamint a miikodéshez sziikséges készpénz ellatasanak gyakorlata.
3 A gazdalkodasi szervezet idoszakos zarasanak (napi, havi, negyedéves),
valamint a miikodéshez sziikséges készpénz ellatasanak gyakorlata.




