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A pénzügyi és számviteli ügyintéző aktív és meghatározó tagja a gazdálkodó szervezet pénzügyi 

menedzsmentjének. Kulcsszerepet játszik a pénzügyi és számviteli feladatok elvégzésében, 

ellenőrzésében.  

Számítógépes programcsomagok, informatikai alkalmazások, irodai szoftverek és adatbázisok 

segítségével az előírásoknak megfelelően könyvelői, kontírozói, számlázási, ügyviteli és ügyintézői 

feladatokat végez, adóbevallást készít. Elvégzi a gazdálkodó szervezet adó- és járulékfizetési 

kötelezettségeihez kapcsolódó elektronikus ügyintézési feladatokat. Szóban és írásban a kapcsolatot 

tart a vállalkozás pénzforgalmi szolgáltatójával. A szabályoknak megfelelően intézi a számlákkal 

és házipénztárral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utalásokat. 

Nyilvántartja, kezeli a pénzügyi és számviteli bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és 

szerződéseket. Egyezteti a bejövő és kimentő számlákat. Pénz- és hitelműveletekkel kapcsolatos 

ügyintézést végez. Statisztikai összeállításokat, előterjesztéseket készít. Szakmai irányítással 

befektetési döntések, vállalkozásfinanszírozási feladatok adminisztratív teendőit végrehajtja. 

Kezdeményezője a felhőalapú pénzügyi szolgáltatások alkalmazásának. Felelős és precíz munkája 

során mindvégig ügyel az adatkezelés, az informatikai biztonság normáinak betartására és az üzleti 

titok megőrzésére. 

A végzettséggel betölthető jellemző munkakörök: 

pénzügyi ügyintéző 

számviteli ügyintéző 

analitikus könyvelő 

bérelszámoló 

pénzügyi, statisztikai, biztosítási adminisztrátor 

készlet- és anyagnyilvántartó 

iratkezelő, irattáros  


