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MINDENNAPI ELETUNK EGYSZERU UGYIRATAI

MINDENNAPI ELETUNK EGYSZERU IRATAI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Bizonyara Onnel is eléfordult mar, hogy adott pillanatban egyértelmiinek vélt dolgokrol,
esetekrél, korialményekrdl késébb megfeledkezett, vagy csak a részletekre nem emlékezett.
Példaul: koélcson adott egy kdnyvet, egy szerszamot, emlitett egy idépontot, atvett valakitél
bizonyos pénzdsszeget stb., majd megfeledkezett réla.

Az Ggyviteli, irodai munka sordn, ahol szinte "peregnek" az.események, szamtalan esetben
keriilink olyan helyzetbe, hogy nem tarjuk szikségesnek vagy éppen a pillanat nem
alkalmas arra, hogy lejegyezziink torténéseket, amelyekre egy-két 6ra mulva, vagy néhany
nap elteltével mar nem is emléksziink. A hivatalos életben ezeknek a "feledésbe ment"
korilményeknek silyos kovetkezményei lehetnek. Kilondsen akkor, ha az "lgylet"
megtorténtét, kés6bbi igazolhatésagat, bizonyithatésagat, nyomon kovethetdségét
jogszabalyok, jogi eljarasok teszik kotelezévé, illetéleg hatarozzak meg ezek irasbeliségét.

Hogy a feledékenységének, esetleges felelétlenségének ne legyenek belathatatlan
kovetkezményei, jegyezze fel a hivatali/irodai munkdban a mindennapok soran jelentkezé
kisebb jellegli lgyek fontosabb adatait, korilményeit; készitsen gyorsan, egyszerilen
megformazott, de esztétikus iratot!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ EGYSZERU UGYIRATOK TARTALMI, NYELVI, FORMAI JELLEMZOI

Az egyszerl iratok a mindennapi magdn- vagy hivatali életben el6forduld, rovidebb
terjedelmd, kisebb fajsulyl vagy kevésbé koriilményes ligyeknek a rogzitésére szolgdlnak. A
kisebb ligyiratoknak igen széles kore van. Legf6bb jellemzéjiiket az "egyszerd ugyirat"
elnevezés hiven tukrozi: rovidek, egyszerlek mind tartalmi, mind nyelvi és formai
szempontbél. A rovidség mellett az egyszer( ugyiratokban toreksziink a tényszerliségre, a
targyilagossagra és az informaciok félreérthetetlen kozlésére.

A leggyakrabban el6forduld egyszerd iratok: a nyugta, ellennyugta, az elismervény (atvételi
elismervény), a kotelezvény, a meghatalmazds, az igazolds, a nyilatkozat stb. (Ezekrdl
részletesen |. késébb.)
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1. Tartalmi kovetelmények

Az iratok tobbsége azért készil, hogy egy-egy kisebb fajsulyu ligyletet, torténést, adatot,
tényt, allapotot rogzitsiink benne. Az irat alapveté jellemzdje, hogy az ligy legfontosabb
elemeit tartalmazza, de miden olyan adatot, tényt, korlUlményt rogziteni kell, amely
veszélyeztetheti a kozlés megértését, illet6leg a kés6bbiekben vitat valthat ki, problémat,
kellemetlenséget idézhet eld. A rogzitetteknek valésagos helyzetet kell tiikrozniik, valotlan,
helytelen vagy elégtelen informacio sulyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dokumentumoknak (iratoknak) egyértelmiien tartalmazniuk kell annak a.személynek,
cégnek, szervezetnek a megnevezését, aki/amely az adott lgyben tett kijelentésért,
nyilatkozatért felel6sséget vallal. Az iratok tartalmanak valédisagaért az irat alairoja vallal
erkolcsi, olykor jogi kovetkezményekkel jaréd felel6sséget. Ezért .az alairas;. az  alaird
személyének azonosithat6saga fontos kovetelménye az iratoknak.

Maganszemély sajdt kezd aldirdsdn tul az aldirt iratokon szikséges a személy megnevezése
(I. gépelt formdaban) és valamilyen azonosité adata. Erre szolgdlhat(nak) példaul:

- alakcim;

- aszlletési adatok (szuletési hely, id6; anyja neve);

- a személyi igazolvany (vagy egyéb kozokirat: atlevél, jogositvany stb.) szama;

- egyéb szdmadatok (példaul: adészam vagy addazonosité szam, taj-szam,
Ugyfélszam, kotvény- vagy szerz6désszam stb.);

- valamely csoporthoz tartozas (pl..ll. évfolyam titkdrsdgvezet6 szakos hallgatd)
Mmegnevezése stb.

A maganszemélyek altal készitett iratok a hivatalos (jogi) eljarasban csak akkor szamitanak
bizonyitd erejli okiratnaki(maganokiratnak), ha az irat készit6je azt sajat kezlileg irta és
aldirta, vagy a nyomtatott formaban késziilt és sajat kezlileg aldirt dokumentumot két tanu
aldirasaval is igazolta.

A tanuk alairdsukkal azt igazoljak, hogy az iratot az aldiré személy el6ttiik, sajat kezlileg irta
ala. Az aldirason tul sziikséges olvashatéan feltiintetni a tanu(k) nevét (I. gépelt formaban) és
az iratban foglalt ligy szempontjabdl fontos azonosit6é adato(ka)t (I. fent).

A <hivatalos  szervek, intézmények, egyéb szervezetek A4ltal készitett iratokat cégszeri
alairassal kell ellatni.
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Cégszeri az aldiras, ha az a tarsasagi szerzédésben és/vagy a cégkivonatban szabdlyozott
maédon, a cég hivatalos képviseletére jogosult személy(ek)nek a cég nevében, az aldirasi
cimpéldanyban foglaltak szerint, vagy a cégjegyzésre jogosult személy meghatalmazasa
alapjan torténik. ! Altalaban egy vagy két (esetleg tobb) személy irja ala az iratot. Az alairas
folott/alatt szerepelhet a cég elGirt, el6nyomott, illetve nyomtatott neve és/vagy
bélyegzG6jének lenyomata. Haszndlatuk esetén a bélyegzd6(k) lenyomatanak is szerepelnie kell
a birésagi bejegyzésen. A bélyegz6é helyett azonos érték(i lehet példdul a cég el6re
nyomtatott logdja, nevének, elérhetéségének megnevezése is, amelyet daltaldban az irat
él6fejében vagy/és él6lababan tiintetnek fel.

2. Nyelvi kovetelmények

Az irat tartalmanak megfogalmazasa tomor, targyszerd, legtobbszor egy-két mondatbol all.
Keriilni kell a folosleges szdszaporitast, a terjengbs, bonyolult. mondatalkotast, a
hosszadalmas, tobbszorosen 6sszetett mondatok alkalmazasat. A rovidség és tomorség nem
jelenti azt, hogy az iratbol barmely fontos informacié kimaradhat. A targyszerlség sem
mehet az érhet6ség vagy akar az udvariassag rovdsara. A szoveg egyes részeinek
kiemelésével, a megfelel6 szavak megvalasztasaval, a  helyes szérend kialakitasaval
hangsulyozni lehet a legfontosabb gondolatokat, informaciokat.

Nemcsak a rosszul 6sszeflizott gondolatok, az erésen tagolt vagy bonyolult mondatok, de a
helyesirasi pontatlansagok, a helytelenll hasznalt wirasjelek vagy gépelési hibak is
nehezithetik a rogzitett informacido megértését, értelmezését, elterelhetik a figyelmet a fébb
kozlési szandékrél.

3. Formai kovetelmények

Az egyszerl ugyiratoknak nemecsak a tartalmuk, hanem kilalakjuk, megjelenésiik is jellemzi
a készitéjét (alairgjat). Ha onmagunkrol, cégiinkrél ezek altal is j6 benyomdst szeretnénk
kelteni, megtehetjiik a szdndékunknak megfelel6 levélpapir kivalasztasaval, valamint az
esztétikusan megszerkesztett és jél elrendezett iratforma kialakitasaval.

A kivalasztott papirméret altaldban kozlendénk, mondanivalénk hosszisagatél fiigg. Az
egyszerU lgyiratok, mivel altalaban révidek, tobbnyire A/5-6s méret(i papiron késziilnek. Ha
az .iratban tobb adatot kell feltiintetni vagy a szdoveg hosszabb, esetleg a felhasznalasi
koralményei  indokoljak, az irat késziilhet A/4-es méretben is. Kisebb méretli papirt
egyszeru iratok készitésére ritkan haszndlunk.

A papir minéségének kivalasztasakor tobb szempontot is figyelembe vehetink. A
szamitogéppel késziilt iratok papirminéségét a nyomtatdé miikodése (igénye) is befolyasolja.
A tul vékony (I. 80 grammsuly alatti) vagy tul vastag (I. 90 grammsuly folotti) papirokat az
irodai nyomtaték nem "kedvelik", fénymasolasuk is gondot okozhat.

1 http://penzterkep.hu/node/137 - 2009. 01. 26.


http://penzterkep.hu/node/137%20-%202009.%2001
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Az egyszerd ugyiratok nem igénylik kilonleges mindségl papir alkalmazasat (példaul:
szines, mattos, fényezett stb.). Az egyszeri felhasznaldsra, hazi hasznalatra készilt vagy
hamar selejtezheté iratok papirjai - killondésen, ha nagy tételben késziilnek (l.
iskolalatogatasi igazolasok) - gyengébb mindségliek, kevésbé tartdsak is lehetnek.

Alapvet6é formai kovetelmény, hogy az irat jol attekinthetd, tagolt, esztétikus formaban
késziljon. Az irat - masok kezébe keriilve - 6nmagunkrél, illetéleg a kiallitéjarél is kozol
informaciot: precizitasrol, igényességrél, pontossagrol, szépérzékrél stb. arulkodik, ezért
nem mindegy, hogy milyen vélemény alakul ki az anyagunkrél, illet6leg rélunk. A pontosan,
esztétikusan, ardnyosan megszerkesztett irat az informacié megértését is elésegitheti.

Az egyszerii iratok késziilhetnek:

- egyedi iratként (6ndllé fogalmazassal),
- sablon alkalmazasaval vagy
- nyomtatvany, (rlap kitdltésével.

Egyedi irat

Az Onalléan, egyedileg megfogalmazott és megformazott egyszerli Ugyiratok az adott
szitudcié korilményeihez igazodnak, kevés, tobbnyire egy-két példanyban késziilnek. Az
Ugyben érintett személy(ek) szandéka, igénye, az.lgy jellege stb. hatdirozza meg, milyen
informaciékat tartalmazzon az irat. A formdja, kialakitasa; kilalakja is tukrozi a készitéjének
elgondoldsait. Az egyszerl ligyiratoknak ugyanis nincs meghatarozott, kotelezéen elGirt
vagy szabvanyformdjuk. Ugyanakkor "toreksziink  a hivatalos/lizleti életben alkalmazott
levelezési szokasok betartdsara, szerkesztési fogasok alkalmazasdara, figyelembe véve az
iratok készitésére vonatkozé dltalanos tartalmi, nyelvi és formai szabalyokat.

Sablonforma

Egyes munkakorokben; bizonyos 'iigyek intézésére gyakran haszndlnak egyszerd ugyiratok
készitésére sablonformat. Ez el6re tartalmazhatja az irat alland6 elemeit vagy kijeldli a
helyiket. llyenek lehetnek példaul: az irat cime, keltezés, aldiras, de a szovegnek bizonyos
részei isi Az aktudlis, adott ligyhoz kapcsolédé adatok helyét a szovegszerkeszté arra
alkalmas ‘funkciojaval kijelolhetjik. A sablonforma az adott munkahelyi szokasok szerint
késziilhet, ami szintén igazodik az Uzleti/hivatali életben alkalmazott iratok készitésének
kovetelményeihez.

Urlap, nyomtatvéany

Azoknal a cégeknél, szervezeteknél, ahol adott ligyekben tébb azonos fajtaju iratot nagyobb
mennyiségben haszndlnak, célszerl (rlapként, nyomtatvanyként nagytételben elGallittatni
vagy nyomtatvanyt forgalmazo keresked6kt6l megvasarolni (I. szamla, nyugta).
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A jogi elGirasok szerint alkalmazott nyomtatvanyok el6allitasa, forgalmazasa és beszerzése,
illet6leg hasznalata csak szabalyozott keretek kozott torténhet.2

AZ EGYSZERU UGYIRATOK FAJTAI

A mindennapi magan- és hivatali életiink leggyakoribb egyszerii ligyiratai:

- nyugta, ellennyugta,

- elismervény (atvételi elismervény),
- kotelezvény,

- meghatalmazas,

- igazolas,

- nyilatkozat stb.

Nyugta és ellennyugta

A nyugta a pénz atvételét igazold irdsbeli dokumentum. Ha valakinek barmely okbdl vagy
célbdél pénzosszeget adunk at, nyugta ellenében kell tennlink. A nyugtat a pénz atvevdje irja
ald. Az irat a pénz atadéjanal marad.

A nyugta tartalmazza:

a "Myugta” megnevezést;

- az atvett pénz dsszegét szammal és betlvel;

- a pénz ataddjanak nevét, azonosito adatat;

- a pénzosszeg rendeltetését, jogcimét;

- akeltezést;

- az atvevd nevét, alairasat; esetleg azonositd adatat.

Ellennyugta akkor késziil, ha valakinek pénzt adunk at valamilyen okbdl, és igazolnia kell a
nala l1évé pénz eredetét, szarmazasat. Tartalma megegyezik a nyugtaéval, de az ellennyugtat
a pénz ataddja irja ala.

Az ellennyugta tartalmazza:

= az "Ellennyugta” megnevezést;

- az atadott pénz 0sszegét szammal és betlivel;

- apénz atvevéjének nevét, azonosité adatat;

- az atadas céljat, jogcimét, egyéb koriilményeit;

- akeltezést;

- a pénz ataddjanak nevét, aldirasat, azonosité adatat.

2 Jelenleg hatéalyos: 24/1995. (XI. 22.) PM rendelet a szamla, egyszeriisitett szamla és nyugta adoigazgatasi azonositasarol, valamint a nyugta

adasat biztosito pénztargép €s taxaméter alkalmazasarol - 2010. 01. 26.
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Akkor jarunk el korultekintéen, ha a nyugta legalabb két példanyban késziil, amelyet aldirja
mind az atadd, mind az atvevé: egyik példany a pénz atadéjanal (I. nyugta), a masik a pénz
atvevéjénél marad (l. ellennyugta).

Nyugtat és ellennyugtat készithetiink 6nallé fogalmazassal, egyedi példanyban, de gyakoribb
a formanyomtatvany kiallitasaval készitett irat.

Kereskedelmi forgalomban a nyugtat nyomtatvany formdjaban készitjiik. A nyugta itt is a
készpénz kezeléséhez, mozgasahoz kapcsolédd dokumentum. Ebb6l a szempontbél
nyugtanak mindésil az adéigazgatasi azonositasra alkalmas barmely olyan bizonylat, amely
legaldbb a kovetkezé adatokat tartalmazza:

- anyugta sorszama,

- kibocsatojanak neve, cime, adészama,

- afizetendd 6sszeg (szammal és betlvel),
- anyugta kibocsatasanak kelte, valamint
- akiallité aldiréjanak neve és aldirasa.

Az irat kitoltése, kezelése és megébrzése a bizonylati rend el6irdsai szerint torténik:3

- Nyugta papir alapon bocsathaté ki és magyar nyelven kell kiallitani.

- A nyugta kiallithaté kézirassal, irogéppel. vagy barmilyen technikai eszkozzel,
kédolatlan vagy koédolt formdban, automatikus adatrogzités atjan, illetve az
adatfeldolgozas eredményeként. kapott adathordozok, jegyzékek kimutatasok stb.
formajaban. Nyugtaadasi kotelezettségiiknek kizardlag pénztargéppel, taxaméterrel
tehetnek eleget pl. a taxisok, ‘@ gyogyszertdrak és a legtobb kereskedelmi
tevékenységet folytatd cég, vallalkozas.

- A nyugtdra ugy Kkell ravezetni a sziikséges adatokat, hogy azok olvashatéak,
idétalléak és megmasithatatlanok legyenek.

- Az esetlegesivaltozas tényét feltlin6 médon kell jelélni. A nyugtara adatokat tintaval,
irogéppel{(egészen kivételes esetben tintaceruzaval) lehet feljegyezni. Grafitceruzaval
arra érdemi adatot feljegyezni tilos. A nyugtan feltiintetett adatokért az azt kiallitd
személy a felel6s. Hianyosan kiallitott, szabalytalan, vagy az olvashatatlan
bizonylatokat konyvelési célra felhasznalni nem szabad.

- A nyugtan szerepl6é pénzosszeget szammal is és betlivel is fel kell tlintetni. A tobb
tétel felsoroldsa esetén - ha a szamszaki Osszegzésbdl a sorok tartalma nem
egyértelmien kovetkezik - az esetleges liresen maradd sorokat és rovatokat
athdzassal meg kell semmisiteni. Javitani a nyugtdn athdzdassal és az eredeti
bejegyzés megismétlésével lehet.

3 Erre vonatkozdan |. a mindenkori afatérvény rendelkezéseit, illetéleg e torvény felhatalmazdasa alapjan kiadott pénzigy-minisztériumi

rendeleteket. Itt a 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adorol.
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- A nyugtara helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
huzni agy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A helyes Uj adatokat az
athluzott szam, illetve szoveg folé kell irni. A hibas bejegyzést minden példanyon
javitani kell, fel kell tiintetni tovabba a helyesbités idépontjat, és azt a helyesbitést
végzd személynek ala kell irnia.

- A nyugta (nyugtatomb) atjat a beszerzésétél a felhasznalason keresztil egészen a
selejtezésig az arra alkalmas nyilvantartas alapjan nyomon kovethet6vé kell tenni.

Atvételi elismervény

Az atvételi elismervény valamely targy, aru, értékpapir, esetleg szolgdltatas atvételét.igazolo
irasbeli dokumentum. Aldiréja az atvevd, aki elismeri az atvétel targyat, korilményeit,
megnevezi az esetleges visszaadas feltételeit. A hivatali életben altalaban. valamilyen
szolgaltatast végz6 személy, vallalkozé vagy cég allitja ki.

Az irat egy (vagy elsé példanya) annal a személynél marad, aki a dolgot, targyat atadta.
Az atvételi elismervény tartalmazza:

- az "Elismervény" vagy "Atvételi elismervény " megnevezést;

- az atvett targy, dolog pontos megnevezését, mennyiségét, esetleg allapotat;

- az atadé nevét (valamilyen azonositéjat: lakcim, sziiletési adat, beosztas stb.);

- az atvétel okat, céljat, jogcimét, egyéb korilményeit;

- kolcsonvétel esetén a visszaadds hataridejét, korilményeit, kovetkezményeit
(példaul: javitasra atvett targy esetén a varhaté javitasi koltség 6sszegét);

- akeltezést;

- adolog, targy ataddjanak nevét, aldirasat, azonosit6 adatat.

Egyes cégeknél az atvételi. elismervény olyan gyakori irat lehet, hogy az ligyintézés
egyszerlsitése és gyorsabba tétele értekében nyomtatvanyt/lrlapot hasznalnak.

Az atadott, kolcsonadott dolgot, targyat - ha azt vissza kell adni - az atadé mindaddig
kovetelheti,.amig a birtokdban van egy érvényes atvételi elismervény. Ezért tigyelni kell arra,
ha az el6z6leg atvett vagy kolcsonkapott targy, aru stb. visszakeril az eredeti
tulajdonosahoz vagy atadojahoz, kérjik az atvételi elismervény érvénytelenitését. Ennek
kilonb6z6 maodja lehet, példaul:

- athazas és rairva: Ervénytelen!

- megsemmisités,

- zdaradék ravezetése, példaul: A fenti tdrgyakat maradéktalanul és épségben
visszahozta. Keltezés és az atvevd alairdsa itt is fontos kelléke az érvényességnek.

Koételezvény

A kotelezvény olyan irasbeli nyilatkozat, amelynek kiallitdja elismeri az atvett/kolcsénkapott
dolognak targynak, pénzosszegnek, értéktargynak az atvételét, egyben kotelezettséget vallal
annak visszaadasara, illetéleg a visszaadassal esetlegesen egyiitt jard feltételek betartasara.
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A pénzosszeg visszafizetésérdl szold kotelezvényt addslevélnek nevezziik. Lehet hatdridds,
ha a visszafizetés meghatarozott idéponthoz kotott, vagy lehet azonnali, amelynek
visszafizetése a kotelezvény bemutatasanak idépontjaban esedékes.

A pénziigyi, banki eljaras (hitelfelvétel) soran gyakori a kezes/ kotelezvény, amelyben a
kezes feltétel nélkil és visszavonhatatlanul vallal kotelezettséget arra, hogy ha az adés
(hitelfelvevd) a vallalt kotelezettségének nem tesz eleget, azaz a fizetési kotelezettségét nem
teljesiti, akkor a kezes a kotelezvényben megjeldlt 6sszeg erejéig fizetést teljesit a hitelez6
javara.

A kotelezvény tartalmazza:

a "Kotelezvény" megnevezést;

- az atado (hitelezo, kolcsonzd) nevét, azonositdo adatait (lakcim, azonositdé szamok,
sziiletési adatok stb., cég esetén: cégnév, cégjegyzékszam; adészam'stb.);

- pénzodsszeg esetén a kolcsonvett 6sszeg feltliintetését szammal és betlivel;

- aru, targy, értéktargy esetén a pontos megnevezését (tipusa, gyartasi szama, jele
stb.) és mennyiségét;

- avisszaadas (visszafizetés) idejét - hatarid6 vagy hatarnap megjelolésével;

- avisszaadassal (visszafizetéssel) jaro kotelezettségvallalast;

- akeltezést;

- a kotelezettséget vallalé nevét, aldirasat, azonosité adatat;

- két tanu nevét, aldirasat, azonosité adatat (I. lakcim, sziletési adatok, személyi

igazolvany szdma stb.).

Nincs szlikség tanuk aldirasara akkor, ha a kotelezettséget vallaléo személy sajat kezlileg irta
a kotelezvény teljes szovegét, és aldirta, tovabbd, ha jogi személy vallal kotelezettséget,
melyet cégszer( alairassal’lat el.

Meghatalmazas

A meghatalmazas "az a jog, amelyet a meghatalmazé a meghatalmazottnak ad, hogy egy
megnevezett . tevékenységben helyette hivatalosan intézkedjen és a meghatalmazé
irdnyelveinek megfeleld dontéseket hozzon. A meghatalmazas adhatd széban és irdsban
egyarant, melyet altalaban a felhatalmazas volumenétél tesziink fiiggévé. Altalaban alacsony
értékhatari és kis felel6sséggel jaré dontésekre vald meghatalmazast elegend6 széban
kifejezni, mig stratégiai dontéseket és pénziigyi kockazattal jar6 meghatalmazasokat
minden esetben irdsban deklaralunk."4

Az irasban adott meghatalmazas olyan dokumentum, amelyben a meghatalmazo
bizonyitottan feljogositia a meghatalmazott személyt, hogy a megjeldlt lgyben és
hataskorben helyette és nevében valamely ligyben eljarjon, vagy helyette bizonyos
cselekményt elvégezzen.

4 http://meghatalmazas.info - 2009. 07. 15.
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A meghatalmazas tartalmi és idébeli hatalyat érdemes kikotni.

A részleges jogot ado meghatalmazas esetén a megbizé személy csak el6re meghatarozott
kérdéskorokben engedi at a dontést, d/taldnos érvényd meghatalmazas esetén azonban a
meghatalmazott teljes korlden eljarhat az adott Ugyben (példaul: felelésséget,
kotelezettséget vallalhat, alairhat stb.).

A meghatalmazas id6beli hatdlya lehet: visszavondsig érvényes (ez id6 alatt korlatlan a
meghatalmazas, azaz barmikor eljarhat a megbizott személy az arra feljogositott ligyben)
vagy meghatarozott alkalomra szél6. Ez lehet egyszeri, egy adott ligyre vonatkezdan, egy
idGintervallumban érvényesen, vagy szélhat a megbizas konkrét hatariddig.

Az altalanos érvényl és korlatlan ideig sz6lé6 meghatalmazast célszerd elkeriilni, mert a
megbizott jogosultsaga tllsagosan nagy lehet.

A maganszemély Aaltal készitett meghatalmazas akkor valik 'maganokiratta, ha azt a
meghatalmazo sajat kezlleg irta és aladirta, illetéleg, ha.két tanu hitelesiti (aldirasaval
igazolja, hogy a kidllitd az okiratot el6ttiik irta ala, vagy az alairdsat el6ttilk sajatjanak
ismerte el). A hitelesités soran az aldirds mellett a tanuk lakcimére vagy egyéb azonosité
adatdra (személyi igazolvany szama, sziiletési adatok, ‘anyja neve stb.) is sziikség van.
Meghatalmazdast kozjegyzd is készithet, amely teljes bizonyit6 erével rendelkezé kdzokirat.

Jogi személy altal adott meghatalmazas esetén a‘két tanu helyett cégszeri aldirassal is
hiteles lesz az irat. (A cégszerl alairas fogalmat I. fent.)

A meghatalmazas tartalmazza:

a “‘Meghatalmazds"” megnevezést;

- a meghatalmazott nevét, azonosito adatait, sziikség esetén aldirasat;

- az lgy (meghatalmazas) tartalmi és idGbeli terjedelmét (érvényességi idejét);
- akeltezést;

- a meghatalmazé nevét, aldirasat, azonosité adatait;

- sziikség esetén a két tanu nevét, aldirasat, azonosité adatait.

A leggyakrabban eléfordulé meghatalmazasok pénzosszeg felvételére, aru atvételére, ligyek
intézésére  (példaul: okmanyirodai, postai, addhivatali ugyekben, mobilszerzédések
kezelésében, gépkocsi mliszaki vizsgaztatasa eljarasdban stb.) késziilnek.

Igazolas

Az igazolas valamely adat, tény, allapot, kériilmény, tevékenység stb. elismerése, valamint a
hozza kapcsolédod jellemzbk fennalldsanak - bizonyithaté - allitdsa. Az igazolast tébbnyire
cégek, intézmények, hatésdgok allitjdk ki munkavallalok, ugyfelek, tagok stb. részére,
amelyben az altaluk nyilvantartott vagy rendelkezésiikre allé6 informaciékat hivatalosan
igazoljak. Gyakori, hogy az irat cime utal a kidllit6 szerv tipusdara vagy az igazolas
felhasznalasanak funkciéjara, példaul: munkaltatéi, hatésagi, orvosi, iskolalatogatasi,
teljesitési igazolas stb.
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A cégek, hatosagok, intézmények egyes adatok, koriilmények igazolasara
formanyomtatvanyt alkalmaznak, amelynek kiallitdsa soran csak a valtozé - adott személyre
vagy Uugyre vonatkozé aktudlis - adatokat kell beirni, illetéleg aldhuzassal, kilonb6z6
jelzéssel ellatni.

Az igazolas akkor tekinthet6 bizonyito erejl iratnak, ha azt a kiallité cégszer(ien alairta.
Az igazolas tartalmazza:

- az "/lgazolds" megnevezését, amely mellett feltliintethetd a kiallité szerv tipusa vagy
az igazolas funkcidja (pl. munkaltatoéi, hatésagi, orvosi, iskolalatogatasi, teljesitési
stb.);

- az igazolast kérd (igényl6) személy nevét, azonosité adatait;

- az igazolt adatot, tényt, koriilményt;

- azigazolas kiadasanak céljat;

- akeltezést;

- az igazolast kiallité szerv nevét, cimét; valamint

- az aldirasi joggal rendelkez6 személy(ek) nevét, beosztasat és alairasat.

Nyilatkozat

A nyilatkozat valamely allaspontnak, elhatarozasnak, véleménynek, korilmények
fenndllasanak - bizonyos formakhoz kotott - széban vagy irasban torténd kijelentése,
allasfoglalasa.

Az irdsbeli nyilatkozat olyan dokumentum, amelynek aldiréja elismer, kijelent valamit,
valamihez hozzajarul, engedélyez, modosit, cafol vagy lemond valamirél. A nyilatkozat
vonatkozhat valamilyen intézkedés, informacio, szabalyozas, rendelet, valamilyen kozlés
tudomasulvételére is. A nyilatkozattal legtobbszor kotelezettséget és egyben felelésséget is
vallalunk. A hatésdgevagy illetékes szerv el6tt tett, a formai kdvetelményeknek is megfelel
kijelentés jogkovetkezményekkel jar.

Szervezetek;  intézmények, hatdsagi, jogi testiiletek bizonyos kozosségeket érinté vagy
altalanos; . kozérdeklii /dologgal, korilménnyel kapcsolatban is tehetnek kijelentést -
nyilatkozatot. - k6z0s, tobbé-kevésbé hivatalos allaspontjuk kozlésére, hatarozatuk
kinyilvanitasara ‘mas szervezetek, testiiletek, illetéleg a nyilvdnossag szamara. Az ilyen
jellegi nyilatkozatokat tobbnyire sajtéban, koztereken, kozosségi tdjékoztatdsra szolgalo
helyeken  (hirdetétablakon), elektronikus portalokon stb. is k6zzé, illetéleg hozzaférhetévé
tehetik. Példaul: jogi, adatvédelmi, titoktartasi, tAmogatasi, felel6sségi nyilatkozat stb.

A nyilatkozat tartalmazza:

- a "Wyilatkozat”"megnevezést;

- az adat, tény, informacié, korilmény, szabaly stb. pontos megnevezését, leirasat,
amelyrél az alairé a kijelentést, elismerést teszi;

- a kijelentéssel, nyilatkozattal egyutt jaré6  kovetkezmények, felel6sség
tudomasulvételét, vallalasat;
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- a keltezést,

- az alaird nevét, azonosité adatat;

- jogi kovetkezménnyel jaré esetekben két tanu aldirasa, illetéleg adatai (név, lakcim,
sziiletési adatok, azonosité szamok stb.) is sziikségesek.

A hivatalos szervek, intézmények, egyéb szervezetek nyilatkozatait cégszertien is ala kell
irni.

TANULASIRANYITO

A hivatali/tzleti életben hasznalt iratok jelentés része (tobbsége). - igy az egyszerl
Ugyiratok is - ma mar nyomtatott formdaban, szamitégéppel készil, kihaszndlva a
szovegszerkeszt6 program altal kinalt kiillonb6z6 szerkesztési-formazasi lehetéségeket.

Emlékszik? Hogy a feledékenységének, esetleges felel6tlenségének ne legyenek belathatatlan
kovetkezményei, jegyezze fel a hivatali/irodai munkdban a mindennapok soran jelentkezé
kisebb jellegli ligyek fontosabb adatait, korilményeit; készitsen gyorsan, egyszeriien
megformazott, de esztétikus iratot!

Az egyszerd irat formai bedllitadsahoz kévesse az alabbi utasitasokat!

1. Lapszélek kialakitasa

A mondanivalé hosszdnak megfelel6en megvalasztott levélpapiron aranyosan helyezziik
el a sziikséges adatokat (l. szedéstiikor: az a felllet, amelyet a papirlapbdl a szoveg és
egyéb objektum elfoglal). A margdék bedllitasaval mintegy keretet adunk a
mondanivaléonknak, amely. nemcsak esztétikai élményt nydjthat, hanem a kozlési
szandék értelmezését is befolyasolhatja.

Margék:

- bal oldalon: 2-2,5 cm,

- jobb oldalon: 1-1,5 vagy 2 cm, de nem kovetiink el nagy vétséget, ha a szOvegszer-
keszt6 2,5 cm-es alapbeallitasat alkalmazzuk.

2. El6fej-él8lab

- Az egyszerli iratokban ritkan alakitunk ki éléfejet vagy él6labat. A szervezet
megnevezésével kapcsolatos informaciokat (. név, cim, telefonszam, honlapcim,
e-mail cim, cég logdja stb.) itt tiintethetjiik fel, esztétikusan és praktikusan elosztva
az éléfejben (a legfontosabbakat) és az élélabban (a gyakorlati lgyintézéshez
sziikségeseket). Célszerd ilyenkor az él6fejet vagy élélabat szegélyvonallal lezarni és
az él6fej utan min. 24 pt mértékd térkdzt beadllitani. Ezzel elkilonithetjiuk az
éléfejet/él6labat az irat érdemi részétél.
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3. Karakterek

77 s

Az iratok betitipusat, -méretét ugy kell megvalasztani, hogy illeszkedjen a mondani-
valéhoz, az informacié terjedelméhez, valamint tgyelni kell arra, hogy tartalmazza a
magyar nyelv sajatossagainak megfelel6 ékezetes, illetéleg hosszi maganhangzokat.
Az irat valamennyi adata egységes karakterekkel késziiljon, kivéve a mondanival6
tartalomhoz illeszkedd kiemelését. A félkovér, délt vagy félkovér és délt stilusu
karakterekkel torténd lényegkiemelés mellett alkalmazhatunk egyéb figyelemfelhivo
megoldast is (pl. szovegrész kozépre helyezése, felsorolas stb.).

Bekezdések

Az irat adatait és a terjedelmesebb szoveget a levelezési szokasoknak megfeleléen
bekezdésekre tagoljuk. A tagoldas elsésorban az olvasast, aleirt informaciok
megérését segiti. A bekezdések kozott (utan) térkodzt allitunk, melynek alapértéke: 12
pt, kivéve az aldirds részt, ahol az aldiré neve elé6tt, illetéleg a keltezés utdn 36 pt
mértékd térkozt alkalmazunk.

A szoveg tagolasara gyakran alkalmazzak az un. francia bekezdésformat. llyenkor a
bekezdés elsé sorat beljebb kezdjik 1-1,5 cm-rel, a tdbbi sorat a bal margénal
folytatjuk. Ugyeljink arra, hogy a beh(zasok mértéke azonos legyen! Francia
bekezdés alkalmazasa esetén a bekezdések kozotti térkéz alkalmazasa nem
sziikséges.

Az iratokat altaldban szimpla sortavolsaggal irjuk. A rovidebb, de A/4-es méretli
papirra késziilt iratok esetében 1,5. mértékl sortdvolsdg is megengedett. Helyette
azonban egyéb - esztétikusabb - szerkesztési lehet6ségekkel is élhetiink (pl.
nagyobb betlket tartalmazé betlitipus, betliméret, margé mértékének novelése stb.)

A szoveges részt sorkizart. rendezésre alakitjuk, és hogy a szavak egyenletes
eloszlasitak legyenek soron belil is, kapcsoljuk be a szévegszerkeszté automatikus
elvdlasztasi funkcidjat.. Ennek ellenérzése azonban az iratkészité feladata, mert
némely program elvalasztasi funkciéja nem szazszazalékosan megbizhaté.

A bekezdéseken beliil adatok oszlopszerl kialakitdsa, felsoroldsa, tablazatba vagy
hasdbba helyezése esetén a szovegszerkeszté nyujtotta lehetéségeket, funkcidkat
alkalmazzuk. Példaul: tabulator alkalmazasa, kozépre rendezés, felsoroldsjel és a
szoveg behuzasanak, illetéleg a felsorolasjel és szoveg tavolsaganak beallitasa stb.)

5. "Egyéb.irasszabdlyok

a) Az egyszerl ugyiratokban gyakran fordulnak el6 szamok, irasjelek, amelyeknek
hibazasa sulyos kévetkezményekkel jarhat. Ugyeljink arra, hogy szigorian tartsuk be
ezek irdsszabalyait! Példaul:

Szamok irasa: Az egyszerl Ugyiratokban a pénzosszeget szammal és betlvel is
kiirjuk. Az 6t- vagy ennél tobbjegyld szamokat a szokasos harmas tagolas szerint
irjuk székodzzel, pénzdsszeg esetén ponttal valaszthatjuk el a szamcsoportokat:
A mai napon megkaptuk a 8000 db M-8-as és al2 000 db M-10-es méretd
csavarokbol dllo szadllitmanyukat.
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A hivatalos iratokban és a kilonb6zé nyomtatvanyokon, ha a szamjegyet betlivel is
megismételjiik, nagybetiivel kezdjilk a szam irasat. A t6szamneveket kétezerig
egybeirjuk, fuiggetlenil attél, hogy hany szétagbdl vagy osszetételbdl all. Kétezer
felett csak a kerek ezres, milliés stb. szamokat kell egybeirni. Mas esetekben az
Osszetett tészamnevet - a szamjegyeknél szokasos harmas szamcsoport
megtartdsdaval - tagoljuk, és a csoportok kozé kotbjelet tesziink:
Nyugta 22.500 Ft-rol, azaz Hatvankettéezer-otszdz forintrol. £zt az dsszeget az
iskolai kirdndulds draként a mai napon dtvettem Kis _Jdzmin Ill. B osztdlyos tanulotol.

b) A keltezés irdsszabdlya: Helységnév, évszam, honap, nap. Ugyeljiink a keltezés egyes
tagjai utan hasznalt irdsjelekre: Vdmosgyérk, 2010. janudr 23.

¢) A hivatalos iratokban ritkan hasznalunk roviditéseket, ezzel is figyelve arra,-hogy az
informacié félreérthetetlen legyen. Bizonyos adatok megnevezdit azonban rovidithetjik,
killonosen akkor, ha egy iraton beliill tébbszor fordul elé: szem. ig. sz.:-személyi
igazolvany szdma, a. n.: anyja neve; szil. adatok. sziletési adatok stb.

d) Az altalanos helyesirasi, kozpontozasi és gépirasi hibak elkeriilésén tul tgyelni kell az
alabbi szabdlyokra is, amelyek els6sorban a nyomtatott szovegre vonatkoznak:

elvalasztas kovetkeztében egy maganhangzébetli nem allhat 6nmagaban sem a sor
végén, sem sor elején, a sor végén pedig lehet6leg-harom betl maradjon (vd/tozata-i,
e-legendo, e-mail),

ugyancsak nyomtatott szovegekre érvényes, hogy az Osszetételi hatartél egy
szotagnyira nem szokas elvalasztast alkalmazni (megbi-zolevél, munkae-ropiac -
helyesen: megbizo-levél, munkaerdé-piac vagy munka-erépiac),

célszerl elkeriilni azt is, hogy a sor végére egybetlis sz6 keriljon, kivaltképp a
névelé nagybetls alakja: A;

a szorosan egybe tartozd szokapcsolatokat, mint példaul: nével6zék - bizonyos
esetekben név utan allo jelolések nem valaszthaték kilon a névtdl (ar., Phd, prof.,
ozv., id., );

ugyancsak nem vdlasztjuk el az emelet, a keriilet (ker.) alakot a szamatél, az utca, u.,
tér stb. koztéri megjeloléseket az elnevezéstél;

nem vissziik Uj.sorba a Postafiok (Pf.) mell6l a szamot;

a .szokodzzel tagolt szamok szigoruan nem vdlnak el egymastol (1 234.567 Ft,
25 400 db);

egylitt tartjuk a szdmokhoz tartoz6 mértékegységeket (87 kg, 150 méter, 24. §),
szamok irasa esetén a szamjeggyel irt részt a betljeggyel irottal (52 ezer, 3 millo),
ugyeliink arra, hogy a tobb tagu roviditések (an. n., szem. ig. sz.) elemei se
keriiljenek kiilén sorba;

a tagolt vagy kotéjelesen irt cégnév, markanév, illet6leg tarsasdgi formajuk
megjelolésének egyben tartdsara is torekedjiink (VILL-TRADE, JOB & FIAI Kft.)
elvdlasztds kovetkeztében tobb (harom-négy) kotdjel lehetéség szerint ne keriljon
egymas ala a sorvégeken;

ligatara (. 6sszevont betl: &); szimbolum (példaul: @) vagy a gondolatjel lehetbleg
szintén ne keriljén a sor végére.
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- Egy-egy Osszetartozé adatsor vagy kifejezés egyben tartasa miatt (példaul: szamsor,
cégnév, markanév, datum stb.) kézi elvalasztas vagy egyéb szerkesztési mdlvelet (pl.
betltipus, -méret valtasa, betlikdzslrités stb.) alkalmazasara, esetleg szoérend
cseréjére vagy a mondat atfogalmazasara lehet sziikség.

6. lgazitas az oldalon

- Az elkészilt iratot, illetéleg megjelenési formdjat nyomtatas vagy elektronikus
tovabbitas (csatolds) el6tt ellenérizziik, megfelel-e az esztétikai elvarasainknak.

- Torekedjlink arra, hogy az irat - a valasztott papirméretnek megfelel6en.— kiférjen
egy oldalon! Ellenérizziik, nem tlinik-e tulsagosan zsufoltnak vagy szell6snek; amit
papirra vetettiink, s nem kell-e inkdbb papirméretet valtanunk, vagy egyéb
szerkesztési bedllitassal korrigdlni (példaul: bet(tipus, betliméret, margo).

- Az iratunk informaciés anyagat helyezziik az oldalon fligg6legesen kozépre. Ez nem
feltétlenlil az oldalbedllitds funkciéjaval torténhet, mert ilyenkor a program a
lapméret mértani kozepére helyezi a leirtakat - feltéve, hogy az irat elején vagy
végén nem alkottunk-e folosleges bekezdéseket (hagytunk folosleges entereket).

- Olvasasi szokasunk azonban a fels6 lapszél kovetésére, illetéleg ehhez
viszonyitdsahoz szokott, ezért az irott rész.inkdabb a lap fels6 részére keriljon -
torekedve a lap alsé és fels6 szabad részeinek viszonylag ardnyos megosztasara.

Az egyszeri ligyirat részei:

- azirat megnevezése vagy/és targya,
- azirat szbvege,

- keltezés,

- alairas,

- az alairé személy azonosité adatafi),
- esetleges melléklet(ek).

Az Ugyirat megnevezése (cime) utal az irat tartalmara. El6fordul, hogy az irat
megnevezéseként a targyat tintetjik fel, vagy akar mindkettét, igy egyértelmiien jelezhetjiik
az irat tartalmat. Példaul:

- Meghatalmazas
— . Pdlydzati anyag dtvétele
- Meghatalmazds pdlydzati anyag dtvételére

Az irat cimét a levélpapir bal oldaldara vagy kozépre rendezziik. Utana nem hasznalunk
irdsjelet és altaldban nem alkalmazunk kiemelést (. alahiuzas, félkovér vagy nagybetlis
karakterek), bar a félkovér betdstilussal torténd kiemelés a gyakorlatban egyre terjed. A cim
utan 12 pt mértékd térkozt alkalmazunk.
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Az ligyirat szévege altalaban rovid, tébbnyire egy-két mondatbdl all. A tématél és a kozlési
szandéktol fliggéen azonban el6fordulhat, hogy tdobb bekezdésbe kell rendezniink
mondanivaldnkat. A bekezdések kozott 12 pt mértékl térkozt allitunk, vagy francia
bekezdést alkalmazunk (l. els6 sor behuzasa). Ugyeljunk arra, hogy a szoveg igazitdsa
sorkizart legyen, automatikus - sziikség esetén - kézi elvalasztas alkalmazasaval formazzuk
a bekezdéseket (I. fent).

A mondanivalé lényeges részeit kiemeléssel hangsilyozhatjuk (példaul: félkovér, délt stilusu
karakterek alkalmazasa, kozépre helyezés, felsorolasba rendezés stb.).

A keltezés a sz6veg utolsé sora utan 12 pt mértéki térkoz tavolsagra keril a bal margéhoz
igazitva. A "keltezés" adatmegnevez6t nem kell kiirni, a datum helye és formaja alapjan
egyértelmi lesz az adat funkcidja. Helyes formdja: Helységnév, évszdam, honap &s nap
megjeldlése. Példaul:

- Gyor, 2010. janudr 23.
- Budapest, 2010. dprilis 6.
- Hodmezovdsadrhely, 2010. augusztus 18.

A keltezésben a roviditéseket (l. helységnév, hénap) lehetéleg mell6zziik. A keltezés mindig
az irat készitésének napja legyen. Ez azért .is fontos, mert az irat szovegében az ligy
napjanak megjelolése helyett gyakran utalunk a keltezésben megjeldlt idépontra: A mai
napon dtadtam Onnek...

A keltezés utan 36 pt mérték(i térkoz tavolsagra.az alairds kovetkezik. Az iratot legaldbb egy
személynek - esetenként tObbnek is - ald kell irni. A gyors és egyszerl szerkesztés miatt
célszerli a bal margéhoz igazitani az alairdst, és alatta szorosan (0 pt térkoz beallitasaval) az
alairé személyazonositd adatat feltlintetni:

Az azonosité adat sziikségessége, milyensége mindig az iratban foglalt tartalomtoél fligg. Ez
lehet: hivatali/munkakéri beosztas (mindig kisbetlivel kezdédik); maganszemélyek esetén:
lakcim, telefonszam, sziiletési adatok, személyi igazolvany vagy egyéb koézokirat szama
(jele) stb.

Készitse el a minta szerint az alabbi iratrészletet! Ugyeljen a helyes szerkesztési beallitasra!

Komarom, 20..0 ...oooviiiiiiiiiiiiinnn,

Kiralyfalvi Arpad
Komarom, Bajza u. 48.
Anyja neve: Diésdi Anna

Szem. ig. sz.: 486391 CA
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Ha céges irat késziil, az él6fej helyett az alairasrészben is elhelyezhetd a cég neve, esetleg
cime. llyenkor a bal margohoz igazitjuk, és a papirlapunk fiiggbleges felezévonaladig érhet a
cég neve (cime), az ennél hosszabb cégnevet értelemszerlen tagolva két - esetenként tébb -
sorba rendezhetjik. A cég cime a név mellé keriilhet, vessz6vel elvalasztva a két adatot.
Hosszabb név és/vagy cim esetén szorosan (I. O pt térkdz) a cégnév ala keril a cim. Az
esetlegesen hasznalt bélyegzdé lenyomatat a cég neve folott helyezzik el.

Készitse el a minta szerint az alabbi iratrészleteket! Ugyeljen a helyes szerkesztési
beallitasra!

Var Nyelviskola, Eger, Oz u. 2.

Varga Istvan

nyelvtanar

Kisvarda, 20... ...ccoovvviiiiiiiiinn,

Rétkozi Térség Altalanos, Kézép- és
Specialis Szakiskolaja, Kollegiuma

Kisvarda, Varday Istvan u. 64.

Tordai Béla

igazgato
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A legujabb munkahelyi gyakorlatban el6fordul, hogy a beosztast a név ala kozépre helyezik.
llyenkor ugyelni kell arra, hogy az adatokat kozépre tabuldlassal (nem szokozok
hasznalataval!) helyezziik egymas ala, a hosszabb adat elsé lelitése érjen a bal margoig.

Készitse el a minta szerint az alabbi iratrészletet! Ugyeljen a helyes szerkesztési beallitasral!

Tolna, 20... coeveiiiiiiiiiiiiiiiea
Révészné Majoros Agnes Pintér Katalin
Uzletvezetﬂ—helyettes eIDadé

Az alairds jobb oldalon, két alairas esetén pedig az egyik a bal,'a masik a jobb oldalon is
elhelyezhet6. Ez nem jobbra igazitast jelent! Preciz, pontos beallitassal a jobb oldalra irott
alairast (és azonosito adatat) bal tabulatorral ugy igazitjuk, hogy annak leghosszabb lelitésd
eleme (név, cim, egyéb azonosit6 adat) a jobb oldaliilmargoig érjen.

Készitse el a minta szerint az alabbi iratrészletet! Ugyeljen a helyes szerkesztési beallitasral!

Nagyatad, 20.......cccvviiviiiininninennn.

Turi Péterné Szendr[l Katalin

Nagyatad, Ferenc u. 41. Nagyatad, S6lyom u. 6.

A két aldirds egymas ala is rendezhetd. Ebben az esetben az alairasok kozott 36 pt mértéki
térkozt kell. hagynunk.

Két alairas esetén lgyeljen arra, hogy az iratban foglalt igy szempontjabél magasabb

azonban a magasabb rangu személy irja ala utoljara. Ezzel 6 valamennyi, levélben foglalt
adatért, kortiilményért felel6sséget vallal - beleértve az alairasokat is.
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| Készitse el a minta szerint az alabbi iratrészletet! Ugyeljen a helyes szerkesztési beallitasra!

Debrecen, 20... ...ccooiiiiiiiiiiiiiiiin,

Ignacz Jozsef

Szem. ig. sz.: 248567 IC

Tlkesi Karolyné

Szem. ig. sz.: 435678 AT

Ritan, de el6fordul, hogy az ugyiratokhoz valamilyen egyéb| dokumentumot (szamlat,
igazolast, engedélyt stb.) kell csatolni, ami alatamasztja, igazolja, hyomatékositja az iratban
foglalt informacidkat. A csatolds tényét az irat mellékletében is feltiintetjik. Az aldiras utolsé
sora utan 12 pt mértékd térkoz tavolsagra - az oldalon balra rendezve - a kovetkezé
formakban jelezhetjik a csatolas tényét.

Készitse el a minta szerint az aldbbi iratrészletet! Ugyeljen a helyes szerkesztési beallitasral!

Budapest, 20... ...cccoiiiiiiiiiiiiien

Trombacz Elemér

Budapest VII., Szondi u. 6/5.

Melléklet: 1 db igazolas

A "melléklet" szét hazzuk ala (kettéspontot is), ezzel hivjuk fel az olvasé figyelmét arra,
hogy az irathoz egyéb dokumentum is tartozik. A csatolt mellékletet a kettéspont utdn -
darabszam  megjelolésével vagy a dokumentum megnevezésével - irhatjuk. Tobb
dokumentum esetén a melléklet alatt felsorolast alkalmazhatunk.
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Készitse el a minta szerint az alabbi iratrészletet! Ugyeljen a helyes szerkesztési beallitasra!

Melléklet: 1 db
1 db melléklet

Melléklet:
> palyazati Drlap
> alairasi cimpéldany

> meghatalmazas

Arra mindig ugyeljink, hogy az eredeti dokumentumainkat ne kildjik el postan, az
lgyirathoz csak annak masolatat csatoljuk.

Az irat érvényességéhez, bizonyito erejéhez tanukra is szikség lehet. llyenkor - az aldiras
utan 12 pt mértékl térkoz tavolsdgra - feltlntetjiik a* 7anuk vagy E/Gttink mint tanuk
kifejezést, ezt aldzlizzuk, majd az aldiras formai szabdlyaihoz hasonléan, 36 pt mértéku
térkoz utan a név, ala cim, személyi igazolvany vagy egyéb-azonosité adat kerul az iratra. A
két tanu adatait elhelyezhetjiik egymas mellett (az irat bal és jobb oldaldn), de egymas ala is
keriilhetnek, megtartva a kézi aldirashoz sziikséges 36 pt mértékd tavolsagot.

Készitse el a minta szerint az aldbbi iratrészletet! Ugyeljen a helyes szerkesztési beallitasra!

Budapest, 20... ....cooeiiiiiiiiii

Vajda Evelin

Budapest VII., Szondi u. 21. 11/5.

Tanuk:

(NEV): e e, (NEV): o
LaKCim: c.ooeiiiiiiiiii LaKCim: .o
Szem. ig. SZ.: ceiriiiiiiii SzZem. ig. SZ.:.eiiiiiiiiiiiiiiiee
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Budapest, 20... ..cccoveiiiiiiiiiiiin

Vajda Evelin

Budapest VII., Szondi u. 21. 1I/5.

Tanuk:

(Név): ...............................................

Lakcim: ..o

(NEV): e,

Lakeim: oo

A kipontozott helyekre keriilnek a konkrét adatok.
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Az egyszerl( Ggyirat formdja

Készitse el a minta szerint az alabbi iratsémdkat! Ugyeljen a helyes szerkesztési
beallitasokral

Az irat megnevezése

Alairas

Azonositd adat (beosztés, lakcim, szlletési vagy egyéb adatok stb.)
Melléklet: 2 db igazolvany masolata

Az irat megnevezése

Alairas

Azonosité adat
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Az egyszerli tigyirat sablonformdja (minta)

Készitse el a minta szerint az alabbi egyszerd irat sablonformajat, majd tetszéleges
adatokkal egészitse ki az iratot!

AGROMIX Terménykereskedelmi Kift.
4300 Nyirbator, Tancsics u. 23-25.
Telefon: 43/872-298
E-mail: agromix@gmail.com
Atvételi elismervény
A Mai NAPON AVEHTK v e =tL (értékesit[l neve) az alabbi terményt:
termény megnevezése: kaposztarepce, napraforgd, kukorica, arpa, buza*
termény kiszerelése: zsak, dmlesztett, egyéb*: ... indes

a termény mMenNYiSEge: .....c.evevvereineiennennnns tonna

NYIrbator, ..o e et veeee e

atadé étvev[l

*aldhtzando
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Urlap, nyomtatvany (minta)

Toltse ki értelemszeriien - olvashaté kézirdssal - az aldbbi nyomtatvanyt! 5

MEGHATALMAZAS
Alulirott
meghatalmazom -t
a Fovarosi/Megyei Egészségbiztositasi I’tvnzt.'lrnal huropal Egészségbiztositisi Kartya igénylésére, dtvételére, az dtvé-
tellel egyidejii nyilatkozattételre az atvétel « ssérdl, val t a jogosulatlan felhasznalis kivetkezményeinek
tudomasulvételérdl.
év ho nap
chatal o adatai: meghatalmazott adatai:
név: | név: ’
sziletési | szilletési l
bl bales
sziiletési ido: l év ha nap sziiletést ida: i év i nap
anyja neve: I anyia neve: |
lakeim: ] irsz lakeim: | irsz.
helység helység
utea hsz ufca hsz
személyi ig. szim: személyi ig. szam:
aldiras . aldiras
1. tana: 2. tani:
név: | név: |
lakeim: | irsz. lakeim: | irsz.
helység helység
utca hsz utca hsz
személyi ig. szim: személvi ig. szm: [
“alairas ) alairas
Meghatalmazo talti ki!
\YIIATKUZA’I‘
Kitelezettséget villalok arra. hogy a jelen igénylés alapjarl T k_i.illitan dataimat tartalmazd Eurdpai Egész-
sépbiztositisi Kartya érvényességi ideje alatt az egé tositasi i ban bekivetkezett minden vilto-

zist, tovibba a Rarlu megrongilodasat, elvesztését \’1gv c]luIanonliasnt haladéktalanul bejelentem. egyidejiileg a
birtokomban maradt Kartyat haladékialanul visszajuttatom az azt kiallito egészségbiztosilisi szervnek.

Tudomisul veszem, hogy a Kirtya l'elhasmalaqa\ al jogalap nélkiil igénybe vett egészségtigyi ellatisért, valamint a
bejelentésre és visszajuttatasra vallalt kitel meg iséirt feleldsséggel tartozom,

=]

Tudomisul veszem tovabba, hogy a Kartya nem hasznalhato fel a fenti érvényességi idit megelizien igénybe vett
ellatasok esetén.

év ho nap

EU kirtydra jogosult (meghatalmazd)

1. dbra. Meghatalmazds nyomtatvdnya

5 www.magyarorszag.hu - 2009. 01. 26.

23


http://www.magyarorszag.hu/

| MINDENNAPI ELETUNK EGYSZERU UGYIRATAI

| 1. feladat

Készitsen tdblazatot az alabbi formaban, majd a tablazat kitoltésével ismertesse a nyugta és
ellennyugta tartalmat!

A nyugta tartalmazza: Az ellennyugta tartalmazza:

a "Nyugta" iratmegnevezést, az "Ellennyugta” iratmegnevezést,

2. feladat

Az alabbi minta szerint készitse el a nyugtdd  Ugyeljen a szerkesztési beallitdsokral!
Ismertesse a szamok, a keltezés és a lakcim helyesirdsanak szabalyait a nyugta alapjan!

Nyugta
31.500 Ft-rél, azaz Harmincegyezer-6tszaz forintrdl.

Ezt az 6sszeget a mai napon atvettem Kiss Hajnalkatol (Kiskunfélegyhéza, Magyar ut 3.), a Lingua Nyelvstudié V.

szint[l angol nyelvi csoport tagjatdl az Angol nyelv - koézéphaladok szamdra c. oktatdsi hanganyag

megrendelésére.
A fenti 6sszeg a postakoltséget is tartalmazza.

Kiskunfélegyhaza, 20... .............coo,

Szerdahelyi Angéla

oktatésszervezl]
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3. feladat

Készitse el az el6z6 nyugtdban szereplé tartalommal és adatokkal az irat ellennyugta
valtozatat, amelyben On a pénz atadoéja!

4, feladat

Készitsen egy kétoszlopos tablazatot az aldbbiak szerint, majd a tablazat kitoltésével
ismertesse az dtvételi elismervény és a kdtelezvény tartalmat! Ugyeljen arra, hogy a hasonlé
adatok egy sorba keriiljenek! Ha valamelyik iratra egy adat (tartalmi elem) nem jellemzé, a
megfelel6 celldja maradjon lresen!

Az atvételi elismervény tartalmazza: A kotelezvény tartalmazza:
az "Atvételi elismervény" iratmegnevezést, a "Kotelezvény" iratmegnevezést,
5. feladat

Olvassa el az alabbi dtvételi elismervényt, javitsa-nyelvhelyességi, helyesirasi és irasjelhibait,
majd készitse el a tartalmilag, nyelvileg és formailag helyes iratot!

MEVISZ Szivattyutechnika Kft.
9300, Csorna Szombathelyi ut. 12

Telefon (93) 543774

Atvételi elismervény.

Elismerem, hogy atvettik a Munkahelyi kockazatértékelés c. dokumentumot 3 pld-ban, az Egyéni

véd[lfelszerelések szabalyzatat 3 pld-ban, valamint 3db gépfelllvizsgalati jegyz[lk('inyvet 2-2 pld-ban.

A dokumentumokat. Tarjanyi Lé&szl6, a Munka & Biztonsag Bt. munkavédelmi szakért[ljét[ll vettem &at. A

dokumentumokat a cégiink 215/2010. szdmu megrendelésiink alapjan készitette el a cég.

20... <aktualis datum>

Hargitai Arpad

munkavédelmi feIeIDs

Melléklet: eredetiségi nyilatkozat
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| 6. feladat

Olvassa el az aladbbi iratot, majd ismertesse, milyen adat hianyzik az iratbdl! Tetszéleges
adatokkal egészitse ki, majd készitse el a tartalmilag, nyelvileg és formailag helyes iratot!

....................... A mai napon atvettem a cégiink altal megrendelt alabbi nyomtatvanyokat:
bérnyilvantarté lap (kisvallalkozasok részére), bevételi pénztarbizonylat (25 x 3 lapos tdmb),
kiadasi pénztarbizonylat (25 x 2 lapos tomb), szabadsagengedély (50 x 2 lapos témb, A/6
méret, fekvd), A/5-0s oOnatirotomb (2 x 50 lapos), szallitélevél (25 x 4 lapos, A/5 méret,
allé), munkaigénylé lap (50 x 3 lapos tomb), bérfizetési jegyzék (kisvallalkozék részére),
készpénzfizetési szamla (50 x 3 lapos tomb, A/5 méret, allé), pénztarkonyv (A/4 méret,
allo), szallitéjegy-0Osszesitd, aruforgalmi jelentés (50 x 3 lapos tomb, A/4 méret, /alld),
visszarujegyzék (25 x 5 lapos tédmb), nyugta (egysoros, 50 x 2 lapostémb). Budapest, 20...
............................. Kovacs T. Veronika, irodai asszisztens.

7. feladat

Egészitse ki az aldbbi iratot a megfeleld iratcimmel és a sziikséges adatokkal, majd készitse
el a tartalmilag, nyelvileg és formailag helyes iratot! A kiegészitendd adatokat tetszélegesen
valaszthatja meg!

Kotelezem magam, hogy a SPEAK Nyelvstidiétdl = a nyelvtanfolyam idétartamara - atvett
Headway - Elementary angol alapfoki. nyelvkonyvet, munkafiizetet, angol-magyar
szojegyzéket és nyelvtani Osszefoglalot, valamint a nyelvkonyv hanganyagat az alapfoku
nyelvtanfolyam végén sértetlen allapotban visszaszolgaltatom. Tudomasul veszem, hogy az
oktatdsi anyagok szakszeriitlen. és ' felel6tlen hasznalata folytdn bekovetkezett
megrongalédasuk esetén azok teljes arat koteles vagyok megtériteni.
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8. feladat

Az alabbi kotelezvény sablonformat egészitse ki tetszdleges adatokkal elébb kézirassal,
majd készitse el az iratot szamitégéppel is! Torolje a folosleges irasjeleket,
adatmegnevezdket!

KOTELEZVENY
ATUTIFOM e eeeet ettt e e e e e oottt e e e e e e e s ettt b ettt e eeeaeeseasttbbbt e e e e e e e e e e astsb bbb eeeeaaeeeeanstsbbbbeeeesbaeeaeaeeeeeanns (név)
(SZUIBEST NEIY: ...ovveeeee e , szlletési id[l:
TAKCIM: e e (telepiilés, utca, hazszam, iranyitoszam)

elismerem, hogy ............weweeeeeeee=t0ls e eee— ig (v, hONAP, nap)

Osszesen ........... hapot a kiskDrbsi Hotel Imperial Gydgyszalléban (KiskDrbs, Pethi u. 30—32.)

we e e .. gyOgykezelés alatt alltam.

A gyogyszallobol valo tavozasom alkalmaval a csatolt adatlapon részletezett kezelési és dpoldsi kdltségeket nem

téritettem meg.

Kételezem magam, hogy az adatlapon felsorolt; a kezellorvos altal igazolt gyégykezelésem koltségeinek
kifizetésére megbizast adjak a(z) .......éeeoeeneen...... Egészségpénztarnak, hogy a fennallo

e, SZAMU biztositasi szerzlldésem alapjan.a pénztar 30 napon beliil a koltségeket rendezze.

Ha az egészségpénztar a felmerdlt koltségeket valamely okndl fogva a fenti hatérid[ln belll nem teljesiti, akkor a
Hotel Imperial Gyogyszallo altal a. kovetelésbehajtasra felhatalmazott Sintagma Rt. (1357 Budapest, Pf. 43)

felszolitasara az 0sszeget készpénzben megfizetem.

KiskLIrSs, 200 . Bt

a szolgaltatast igénybevev[l alairasa

Tanuk:
NV s NV ot e et e e e e et et e e e o
LaKCiM: e ettt et e LakCim: e e
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SZEM. Ig. SZ.t cveeeeeee et v SZEeM. Ig. SZ.t it

9. feladat

Olvassa el az alabbi meghatalmazdst, majd jellemezze, tartalmi szempontbo6l megfelel-e a
kovetelményeknek? Készitsen szamitdgéppel - a minta szerint - egy kétoszlopos tablazatot,
majd irja be az iratbdl a tényleges adatokat, illetéleg szévegrészt a megfeleld cellaba!

Szuromi-Trade Kft.

Tatabanya, Farkashegyi ut 23.

Meghatalmazas

A Szuromi-Trade Kift. felel[ls vezet[ljeként meghatalmazom dr. Verebély. Mihalyt, tarsasagunk jogtanacsosat
(Iakcime: Tatabanya, Zeng[l u. 18., a. n.: Virag Evelin, szem. ig. sz.: 243510 FJ), hogy a TURM-Média Kift.
elleni 352/20... iigyszdmu, min[lségi kotbér fizetési kotelezettségrmegallapitasa targyaban inditott vitas igylinkben
20.. majus 3-an, Budapesten, a TURM-Média Kft. telephelyén megtartott egyeztet[l targyalason tarsasagunkat
képviselje, helyettiink és neviinkben a szilikséges jognyilatkozatokat megtegye, tovabba - a tarsasag vezetDiveI

konzultalva - egyezséget kdsson.

Tatabanya, 20... aprilis 28.

Szuromi Balazs Dr. Verebély Mihaly
Ugyvezet[l igazgato jogtanacsos
meghatalmazé meghatalmazott

A meghatalmazds kévetelményei Az iratban foglalt tartalom

Az irat megnevezése

A meghatalmazott neve, azonosité adata

A meghatalmazds tartalma és terjedelme

A meghatalmazas idébeli terjedelme

Keltezés

A meghatalmazé neve, azonosit6 adatai
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Cégszerd alairas

10. feladat

On irodai asszisztensként dolgozik a Tisza Travel Idegenforgalmi Kft.-nél, ahol a "Hurra!
Nyaralunk!" elnevezés( utazasi kidllitdsra késziilnek. Az Onok altal kinalt nyari bel- és
kalfoldi nyaralasok prospektusait cégiik erre az alkalomra készittette el a GEMOFIS Kft.
nyomdajaban. Ont bizzdk meg azzal, hogy hozza el az 1000-1000 db képes utazasi
tajékoztatot, amelyet legkésébb 20... marcius 8-ig at kell adnia a rendezvényszervezd
cégnek. Ezeket az anyagokat ugyanis a szervezdék a kiallitécsarnok meghatarozott standjain
fogjak elhelyezni.

Készitse el a fenti adatok alapjan az egyszerd lgyirato(ka)t, amelyek bemutatasaval Onnek a
nyomdaban kiadjdk a prospektusokat, majd ezeket On tovabbadja az utazasi kidllitas
szervezGinek!

Az iratok készitése sordn tartsa be a tartalmi, nyelvi és formai kovetelményeket! A hianyzo
adatokat tetsz6legesen potolhatjal

11. feladat

Hatdrozza meg az /gazolds fogalmat! ‘Emlitsen néhdny szituaciét, amelynek soran sziiksége
lehet valamely tény, adat, koriilmény igazolasaral

Készitse el az egyik esethezkapcsoldédé igazolast, betartva az irat tartalmi, nyelvi és formai
kovetelményeit! Dolgozzon tetszdleges adatokkal!

12. feladat
Az alabbi - tomb formatumu - szoveg alapjan készitse el a nyjlatkozatot az egyszer(i Ggyirat

formai szabdlyainak megfelelGen! Ugyeljen a széveg tartalmi tagolasara (I. bekezdések
alkotasa, felsorolas)!
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Nyilatkozat. A TANIMEX KFT. ligyvezetd igazgatdjaként biintet6jogi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy: A pdlyazatban foglalt adatok, informacidk és dokumentumok teljes kordek,
valédiak és hitelesek. A palyazat targyaban megjel6lt tdmogatando6 tevékenység még nem
valésult meg, e targykorben kordbban vagy mashol palyazatot nem nyujtottunk be. Cégiink
nem all cséd-, illetve felszamolasi eljaras vagy végelszamolas alatt. Céglinknek nincs - a
palyazat benyujtasat megel6z6 harom naptari éven belill - az allamhaztartas alrendszereibél
vagy az EU strukturdlis alapokbdl és egyéb pénziigyi alapjaibol juttatott tdamogatassal
0sszefiiggésben nem, vagy csak részben teljesitett szerz6déses kotelezettsége. Nincs 60
napon tuli lejart esedékességil, 60 napot meghaladé adé- vagy adék médjara behajthaté
kodztartozdsunk. Cégiinknek nincs - a palyazat benyujtasat megel6z6 két naptari éven belil -
az allamigazgatasi szerv hatdrozataval, vagy annak birdsagi feliilvizsgdlata esetén a birésag
munkavallalok bejelentése nélkiili, vagy munkavallalasi engedély nélkiili foglalkoztatasa
miatt joger6sen megitélt birsdg megfizetési kotelezettsége. A tevékenység folytatasahoz
szlikséges hatésagi engedélyekkel rendelkeziink. Azonnali bejelentési kotelezettségiink van
a palyazat elbirdlasaig, illetve a tdmogatasi szerz6dés lejartdig, ha elleniink cséd-,
felszamolasi, végelszamolasi eljards indult. Hozzajarulunk, hogy a kéztartozdsok - a
vonatkoz6é rendeletek értelmében torténé - figyelemmel kisérése érdekében a
rendelkezésiikre bocsatott adatokat a tamogatdst nyujtd szerv felhaszndlja a kdztartozasok
teljesitése, illet6leg az addssdg bekovetkezése tényének és-06sszegének megismeréséhez. A
palydzat szabalyszerliségének és a tdmogatds rendeltetésszerli felhasznaldsanak
jogszabdlyban meghatarozott szervek altal tortén6 ellenérzéséhez hozzajarulunk.
Tudomasul vessziik, hogy a tamogatds kedvezményezettjének megnevezése, a tamogatas
targya és 0sszege, valamint a tdmogatott program a hatdlyos kormanyrendeletben
szabdlyozott modon nyilvanossagra ‘hozhaté.. Hozzajarulunk ahhoz, hogy a Kincstar
keretében mikodd, alapvetéen pénziigyi szemléletli megfigyel6 rendszer a jogszabalyban
meghatarozott jogosultak (dontéshozdk,  eldiranyzat-kezel6k, monitoring bizottsagok)
szamara hozzaférési lehet6séget biztosithasson a pénziigyi adatbazishoz. Debrecen, 20...
julius 21. Bartfalvy Zoltan Ggyvezeté igazgato.

13. feladat

Onnek a kotelez6 szakmai gyakorlat megkezdése el6tt részt kell vennie munka- és
tlizvédelmi oktatason. Nyilatkoznia kell az elhangzottak tudomasulvételérél és betartasarol,
tovabba arrol, hogy a szabdlyok be nem tartasdbdl eredd kovetkezményekért felel6sséget
vallal.. A szakmai gyakorlaton végzett tevékenysége részeként Onnek kell elkészitenie a
nyilatkozatot.

Fogalmazza meg, és készitse el a nyilatkozatot a tartalmi, nyelvi és formai kovetelmények
betartasaval!
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14. feladat

Készitse el az alabbi mintanak megfelel§ iratsablont (. atvételi elismervényt)! Az iratot
dokumentumsablonként mentse a sajat mappajaba (I. dot-fajlként), majd Sajdt név.doc
fajlként mentve, tetszéleges adatokkal kiegészitve értelemszerien toltse ki az iratot!

ATVETELI ELISMERVENY

a Dokumentumkezel[l Egyesiilet

szakértDi névjegyzékébe t('jrténD felvételi kérelemhez csatolt dokumentumokrél

A kérelmezl adatai

NV e e
Sziletési hely, idG:
Anyja [eANYKOM NEVE: e T e
Lakcim vagy levelezési cim: irdnyitészam: .................. helység: ...t

ULCA, NAZSZAM: ..ot i i e et o e e e e

Atvett dokumentumok Atvétel igazolasa*

Adatlap O
Szakképesitést, képesitést igazold okirat masolata O
Hatosagi erkolcsi bizonyitvany (90 napnal nem régebbi) O
Fénykép (hatoldalan névy sziiletési idl)1 db 2,5 x 3,2 cm O
Igazol6 dokumentum az eljarasi dij befizetésér[ll O
Onéletrajz O
Egyéb szakmai keépesitést igazol6 oklevél, bizonyitvany masolata O
Nyelvvizsga bizonyitvany masolata O
Szakmai gyakorlat (munkahelyi igazolas) O
Megjegyzés O
Kelt: .o
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kérelmez[l alairasa étvev[l alairasa

*Az a’tvev[l tolti ki. A négyzetracsba tegyen x-et!

| 15. feladat

Keressen az interneten dokumentumként letoltheté egyszerid ligyirat nyomtatvanyt, Grlapot
(atvételi elismervény, meghatalmazas, kotelezvény, igazolds, nyilatkozat). Mentse le a sajat
mappajaba, majd tetszéleges adatokkal kiegészitve értelemszerden toltse ki az iratot!

Ugyeljen arra, hogy az irat tartalmilag, nyelvileg és formailag /‘megfeleljen a
kovetelményeknek!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A nyugta tartalmazza:

Az ellennyugta tartalmazza:

a "Nyugta" iratmegnevezést,

az "Ellennyugta” iratmegnevezést,

az atvett pénz 6sszegét szammal és betlvel,

az atadott pénz 6sszegét szammal és betdvel,

a pénz ataddjanak nevét (azonosité adatat),

a pénz atvevdjének nevét (azonositd adatat),

a pénzosszeg rendeltetését, jogcimét,

az atadas céljat, jogcimét, egyéb korulményeit,

a keltezést,

a keltezést,

az atvevd nevét, alairasat, esetleg azonosité adatat.

a pénz ataddjanak nevét, alairasat, azonosité adatat.

2. feladat

A szamok irdsanak szabalya:

A nyugtaban a pénzosszeget szammal és betlvel is kiirjuk. Az 6t- vagy ennél tobbjegyl
szamokat a szokdsos harmas tagolds«szerint irjuk szokozzel, pénzdsszeg esetén ponttal
valasztjuk el a szamcsoportokat.

A szamjegyet betlivel is megismételjik, az azaz magyardz6é kot6szé utdn nagybetlivel
kezdjik a szam irasat. A t6szamneveket kétezerig egybeirjuk, fliggetlenil attol, hogy hany
szOtagbdl vagy osszetételbdl all. Kétezer felett csak a kerek ezres, millids stb. szamokat kell
egybeirni. Mas esetekben az 6sszetett t6szdmnevet - a szamjegyeknél szokasos harmas
szamcsoport megtartasaval - tagoljuk, és a csoportok kozé kotdjelet tesziink:
Nyugta 31.500 Ft-rol, azaz Harmincegyezer-otszdz forintrol.

A keltezés irasszabalya:

Formadja: Helységnév, évszam, hdnap, nap. Példaul: Kiskunfélegyhdza, 2010. janudr 23. Az
adatokat:szokoz vdlasztja el. A helységnév utdn vessz6t, az évszam és a nap utan pontot
tesziink: A hénap nevét teljes formdjaban kell kiirni, és kisbetlivel kezdeni.

A lakcim irdsszabdlya:

Formdja: Helységnév, utca, hdzszam. Példaul: Kiskunfélegyhdza, Magyar ut 3. Az adatok
kozott székéz van. A helységnév utan vessz46t, a hdzszam utan pontot tesziink - kivéve a
haztombon beliili lakdsok betlvel torténé jelzését (I. 3/A). A kozterek elnevezésében
altalaban nem roviditjiik az egy szétaguakat (példaul: dt, tér, park stb.), a két vagy tobb
szotaguak roviditése lehetséges a roviditési szabalyok betartasaval (példaul:
st. - sétdny, krt. - korut, sgt. - sugarut stb.).
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| 3. feladat

Ellennyugta

31.500 Ft-rél, azaz Harmincegyezer-6tszaz forintrdl.

Kiskunfélegyhaza, 20... .........c.cooiiiiiiiiinine.

Kiss Hajnalka

Kiskunfélegyhaza, Magyar at 3.

a Lingua Nyelvstudio V. szint[l angol nyelvi csoport tagja

Ezt az 6sszeget a mai napon &tadtam Szerdahelyi Angélanak, a Lingua Nyelvstudio oktatésszervez[ljének az

Angol nyelv - k6zéphaladok szamdra c. oktatdsi hanganyag megrendelésére és postakdltségére.

4, feladat

Az atvételi elismervény tartalmazza:

A kotelezvény tartalmazza:

az "Elismervény" vagy Atvételi elismervény"
iratmegnevezést,

a "Kotelezvény" iratmegnevezést,

az atvett targy, dolog pontos megnevezését,
mennyiségét, esetleg allapotat,

aru, targy, értéktargy esetén a pontos megnevezést
(tipusa, gyartasi szama, jele stb.) és mennyiségét,
esetleg allapotat;

pénzosszeg esetén a kdlcsonvett 6sszeg feltiintetését
szamokkal és bet(ikkel,

az atado nevét (valamilyen azonositéjat: lakcim,
szuletési adat, beosztas stb.),

a dolog, targy, pénzosszeg ataddjanak (hitelezd,
kolcsonzd) nevét, azonositd adatait (lakcim, azonositéd
szamok, sziiletési adatok sth., cég esetén: cégnév,
cégjegyzékszam, addészam stb.),

az atvétel okat; céljat, jogcimét, egyéb koriilményeit,

kolcsonvétel esetén a visszaadas hataridejét,
kortlményeit, (példaul: javitasra atvett targy esetén a
varhatd javitasi kéltség 6sszegét),

a visszaadas (visszafizetés) idejét - hatarid6 vagy
hatarnap megjelolésével,

a visszaadassal (visszafizetéssel) kapcsolatos
kotelezettségvallalast,

a keltezést,

a keltezést,

a dolog, targy ataddjanak nevét, aldirdsat, azonositéd
adatat.

a kotelezettséget vallalé nevét, aldirdsat, azonositéd
adatat,

két tanu nevét, alairasat, azonosito adatat (I. lakcim,
sziletési adatok, személyi igazolvany szama stb.).
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5. feladat

Az iratban el6forduld hibak:

- éléfejben: a cég cimében irasjelhibdk vannak (I. iranyitészam, helységnév, Uut,
hazszam, telefonszam utan helytelenil hasznalt irasjelek);

- acim utan pont van;

- egyeztetési hiba: E/ismerem, hogy adtvettiik, helyesen: Elismerem, hogy dtvettem

- a,példany” sz6 roviditése és toldalékolasa, helyesen: p/d.-ban,

- szoismétlés: ,dokumentumokat”

- gépfelulvizsgalati szé helyesen: gép-feliilvizsgdlati;

- 3db - helyesen: 3 db,

- nyelvhelyességi hiba: cégiink 215/2010. szamu megrendelésiinkre készitette el a
cég;

- a keltezésbdl hianyzik a helységnéy;

- Melléklet: alahtzasa hianyzik.

MEVISZ Szivattyutechnika Kft.
9300 Csorna, Szombathelyi ut 12.

Telefon: (93) 543-774

Atvételi elismervény
Elismerem, hogy atvettem Tarjanyi Laszlétol, a Munka & Biztonsag Bt. munkavédelmi szakért[ljét[ll:

— a Munkahelyi kockazatértekelés c. dokumentumot 3 pld.-ban,
— az Egyéni védeeIszereIések szabalyzatat 3 pld.-ban, valamint

— 3 db gép—felllvizsgalati jegyz[lkdnyvet 2-2 pld.-ban.
A fenti dokumentumokat a cég a 215/2010. szamu megrendelésiink alapjan készitette el.

Csorna, 20... <aktudlis datum>

Hargitai Arpad

munkavédelmi feIeIDs

Melléklet: eredetiségi nyilatkozat
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| 6. feladat

Atvételi elismervény

A mai napon atvettem Nagy Csabatél, a PAPIR-TREND KFT. szallit6jatol a cégiink altal megrendelt alabbi

nyomtatvanyokat:

>  bérnyilvantarto lap (kisvallalkozasok részére),

>  bevételi pénztarbizonylat (25%3 lapos témb),

>  kiadasi pénztarbizonylat (25x2 lapos témb),

> szabadsagengedély (50x2 lapos témb, A/6 méret, feka),
> A/5-6s 6natirétdmb (2x50 lapos),

> szallitdlevél (25%4 lapos, A/5 méret, 4ll6),

> munkaigényl[l lap (50%3 lapos témb),

> bérfizetési jegyzék (kisvallalkozok részére),

> készpénzfizetési szamla (S0x3 lapos témb, A/5 méret; &lld),
>  pénztarkonyv (A/4 méret, allo),

> széllitéjegy—ésszesitll

> aruforgalmi jelentés (50x3 lapos tomb, A/4 méret; allo),
>  visszarujegyzék (25x5 lapos tsmb),

> nyugta (egysoros, 50x2 lapos tomb).
A fenti nyomtatvanyokbdl 1-1 példanyt vettem at.

Budapest, 20... <aktualis datum>

REITA Butorkészitll és Kereskedll Haz

Kovacs T. Veronika

irodai asszisztens
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7. feladat

Kotelezvény

Koételezem magam, hogy a SPEAK Nyelvstudiotél - a nyelvtanfolyam id[ltartaméra -- atvett Headway -
Elementary angol alapfoka nyelvkényvet, munkafiizetet, angol-magyar szdjegyzéket és nyelvtani
osszefoglalot, valamint a nyelvkdnyv hanganyagat az alapfoku nyelvtanfolyam végén sértetlen allapotban

visszaszolgaltatom.

Tudomasul veszem, hogy az oktatasi anyagok szakszer[ltlen és feIeIDtIen hasznalata folytan bekovetkezett

megrongalédasuk esetén azok teljes arat koteles vagyok megtériteni.

Miskolc, 20... <aktudlis datum>

Sajat név
Lakcim: ..o e

Szem. ig. SZ.: woevevvire v
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| 8. feladat

KOTELEZVENY

Alulirott Nagyné Forgacs Katalin (szi]letési hely: Mako, sziletési idD: 1957. 12. 21., lakcim: Maké, Toldi u. 21. )
elismerem, hogy 20... aprilis 12-tll 20... aprilis 22-ig 0sszesen 10 napot a kisk[lrbsi Hotel Imperial

Gyégyszalléban (Kisk[lrés, Pet[lfi u. 30—32.) mozgasszervi gyogykezelés alatt alltam.

A gyogyszallobol valo tavozasom alkalmaval a csatolt adat /apon részletezett kezeleési és apolasi koltségeket

nem téritettem meg.

Koételezem magam, hogy az adatlapon felsorolt, a kezel6orvos altal igazolt gyégykezelésem
koltségeinek kifizetésére megbizast adjak a(z) IDEM Egészségpénztarnak; hogy a fennallo

2581/2006. szamu biztositasi szerzlldésem alapjan 30 napon belill a koltségeket rendezze.

Ha az egészségpénztar a felmerilt koltségeket valamely oknal fogva a fenti hatéridl]n belll nem teljesiti, akkor a
Hotel Imperial Gyogyszallo altal a kovetelésbehajtasra felhatalmazott- Sintagma Rt. (1357 Budapest, Pf. 43)

felszodlitadsara az 6sszeget készpénzben megfizetem.

kiskUrés, 20... aprilis 22.

Nagyné Forgacs Katalin

a szolgaltatast igénybevev[l alairasa

Tanuk:

Rendes Valéria Dr. Farkas Agoston

Lakeim: Kisk[lrés, Roézsa u. 41. Lakcim: Kisk[lr('js, Arpad fejedelem u. 6.

Szem. ig. sz:: 554323 CJ Szem. ig. sz.: 213332 TI
| 9. feladat
A meghatalmazas kévetelményei Az iratban foglalt tartalom

Az irat megnevezése Meghatalmazis

Dr. Verebély Mihaly, a tarsasag jogtanacsosa
(lakcime: Tatabanya, Zeng6 u. 18., a. n.: Virag Evelin,
szem. ig. sz.: 243 510 F))

A meghatalmazott neve, azonosité adata
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a TURM-Média Kft. elleni 352/20... ligyszdmu, min8ségi
kotbér fizetési kotelezettség megallapitdsa targydban

A meghatalmazas tartalma és terjedelme inditott vitds ligyben a tarsasidg képviselete, helyette és
nevében a szilkséges jognyilatkozatok megtétele,
tovabba - a tarsasag vezetdivel konzultilva - egyezség

megkotése.
A meghatalmazas idébeli terjedelme 20... mdjus 3-an, Budapesten, a TURM-Média Kft.

telephelyén megtartott egyeztetd targyalason

Keltezés Tatabdanya, 20... aprilis 28.

A meghatalmazé neve, azonosité adatai Szuromi-Trade Kft., Tatabanya, Farkashegyi Gt 23.

felelés vezetGje

égszerd alaira . z - 2. 7
Cegszerd alairas Szuromi Balazs ligyvezets igazgaté

10. feladat

Meghatalmazas

Meghatalmazom .........c.cooiiiiiiiiiiiiiieee e , a. Tisza . Travel Idegenforgalmi Kft. irodai
asszisztensét, hogy a GEMOFIS Kft. nyomdajabdél 20.. marcius 8-ig hozza el a ,Hurral Nyaralunk!" utazasi

kiallitasra készittetett 1000 db belfdldi és 1000 db kilféldi nyaralasi prospektust.

Tiszaflired, 20... .iiiiiiiiiiiiii i,

Tisza Travel Idegenforgalmi Kft.

Tiszaflired, Fl:lzfa u. 48.

Varga Karoly

UgyvezetD igazgato

Atvételi elismervény

Elismerem, hogy a mai napon hianytalanul atvettem a GEMOFIS Kft.—t[ll a ,Hurra! Nyaralunk!” utazasi kiéllitasra

megrendelt alabbi utazasi prospektusokat:

- 1000 db belfoldi és
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- 1000 db kilfoldi utazasi tajékoztatét.

Tiszaflired, 20... ..oooivriiiiiiiiiiiiiiienn,

<Sajat név>
a Tisza Travel Idegenforgalmi Kft.

irodai asszisztense

11. feladat

Az igazolas fogalma: valamely adat, tény, allapot, koriilmény, tevékenységr stb. elismerése,
valamint a hozza kapcsoldédé jellemzbk fennalldasanak - bizonyithaté -'allitasa. Az igazolast
tobbnyire cégek, intézmények, hatésagok allitjdk ki munkavallalok, tgyfelek, tagok stb.
részére, amelyben az Altaluk nyilvintartott vagy rendelkezésikre all6 informacidkat
hivatalosan igazoljak.

Igazolas kidllitasanak esetei: munkaltatéi igazolas = (munkaviszony igazolasara),
jovedelemigazolas, orvosi igazolds, iskolalatogatasi igazolas, tanfolyamon valé részvétel
igazolasa, modulzaré vizsga igazolasa, ‘teljesitési ‘igazolas, igazolds nyelvvizsga
eredményérdl stb.

REVAK Kift.
Budapest IX., Mester u. 59.
Telefon: (1) 577-32-22
E-mail: revak@rv.hu

Honlap: www.revak.hu

Igazolas
Igazoljuk, hogy ... s (Iakik: ret e ren e sen ea sen e sen wue sen are senwne eeey SZUIEEEH: i e, @NYjA NeEVE:
N 1 SO (képzDintézmény neve, cime) irodai asszisztens szakképzésben részt vevD
tanuldja szakmai gyakorlatat ... v (cég neve, cime) titkarsagan teljesitette, Kiss Kalmanné

irodavezetD iranyitasa és felligyelete mellett.
A szakmai gyakorlatanak ideje: 20... julius 1. — jalius 15.
A szakmai gyakorlat alatt az aldbbi feladatokat végezte:

- adatbevitel (gépelés),

- levelek postai el[lkészitése,
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- iktatas,
- irattarozas,
- irodai rendszerezés,

- telefonon, e-mailben t6rtén|:| kapcsolattartas.

Kiss Kalmanné

irodavezetD

| 12. feladat

Nyilatkozat
A TANIMEX Kft. iigyvezetl igazgatojaként biintetljogi felellsségem tudataban kijelentem, hogy:

1. A palyazatban foglalt adatok, informéaciék és dokumentumok teljes ki)’r[lek, valddiak és hitelesek.

2. A pélyazat targyaban megjeldlt tdmogatandd tevékenység még nem valosult meg, e targykérben korabban

vagy mashol palyazatot nem nyujtottunk be:
3. Ceégink nem all cst—, illetve felszamolasi eljaras vagy végelszamolas alatt.

4. Céglnknek nincs - a palyazat benyujtasat megeIDzD harom naptari éven belil - az &llamhaztartas
alrendszereib[ll vagy az EU  strukturalis alapokbdl és egyéb pénziigyi alapjaibdl juttatott tdamogatassal

Osszefliggésben nem, vagy csak részben teljesitett szerzudéses kotelezettsége.

5. Nincs 60 napon tuli lejart esedékesség[l, 60 napot meghaladdé ado- vagy adok madjara behajthato

koztartozasunk.

6. Ceéglnknek nincs = a palyazat benyujtasat megel[lz[l két naptari éven belil - az allamigazgatasi szerv
hatarozataval, vagy annak birosagi felllvizsgalata esetén a bir6sag munkavallalok bejelentése nélkili, vagy

munkavallalasi engedély nélkili foglalkoztatdsa miatt joger[lsen megitélt birsag megfizetési kotelezettsége.
7. A tevékenység folytatasahoz szilkséges hatosagi engedélyekkel rendelkeziink.

8. Azonnali bejelentési kotelezettségiink van a palyazat elbiralasaig, illetve a tamogatasi szerz[ldés lejartaig, ha

ellentink cs|:|d—, felszamolasi, végelszamolasi eljaras indult.

9. Hozzajarulunk, hogy a koéztartozasok - a vonatkozé rendeletek értelmében t6rtén|:| - figyelemmel kisérése
érdekében a rendelkezésiikre bocsatott adatokat a tamogatast nyujtd szerv felhasznalja a koztartozasok

teljesitése, iIIet[lIeg az adossag bekovetkezése tényének és 6sszegének megismeréséhez.
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10. A palyazat szabélyszerDségének és a tamogatas rendeltetésszer[l felhasznalasanak jogszabalyban
meghatarozott szervek altal térténD elIenDrzéséhez hozzajarulunk.

1. Tudomasul vesszik, hogy a tamogatas kedvezményezettjének megnevezése, a tamogatas targya és osszege,

valamint a tdmogatott program a hatalyos kormanyrendeletben szabalyozott médon nyilvanossagra hozhaté.

12. Hozzajarulunk ahhoz, hogy a Kincstar keretében m[lkéd[l, alapvet[len pénzigyi szemlélet[l megfigyell:l
rendszer a jogszabalyban meghatarozott jogosultak (déntéshozc')k, eIDirényzat—kezeIDk, monitoring bizottségok)

szamara hozzaférési Iehet[lséget biztosithasson a pénzligyi adatbazishoz.

Debrecen, 20... julius 21.

Bartfalvy Zoltan

Ugyvezet[l igazgatd
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13. feladat
Nyilatkozat
Elismerem, hogy @ .. (cég neve, cime) munka- és t[lzvédelmi eIDadéja altal

v e e—€N tartott munka- és t[lzvédelmi oktatason részt vettem. Az ott elhangzott el[lirésokat

megértettem, betartadsanak szabalyait magam és kdrnyezetem szamara kbtelez[lnek tartom.

A szabalyok megsértése kovetkeztében bekévetkez[l eseményekért, iIIetDIeg azok esetleges kovetkezményeiért

felel[lsséget vallalok.

<Sajat név>
Lakcim:
Sziil. adatok:

Anyja neve:

14. feladat

ATVETELI ELISMERVENY

a Dokumentumkezel[l Egyesiilet

szakértl]i névjegyzékebe t('jrténD felvételi kérelemhez csatolt dokumentumokrol

A kérelmezl adatai

Neve: Varga Elvira

Sziiletési hely;.ido: Tolna, 1976. XiI. 12.

Anyja.lednykori neve: Szirmai Ibolya

Lakcim vagy levelezési cim: iranyitészam: 4400 helység: Nyiregyhaza

utca, hazszam: Blathy Otto u. 6.

eIérhetD telefonszam: 20/945-23-45

Atvett dokumentumok Atvétel igazolasa*
Adatlap
Szakképesitést, képesitést igazold okirat masolata
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Hatosagi erkolcsi bizonyitvany (90 napnal nem régebbi)
Fénykép (hatoldalan név, sziiletési idll) 1 db 2,5 x 3,2 cm
Igazol6 dokumentum az eljarasi dij befizetésér[ll
Onéletrajz
Egyéb szakmai képesitést igazolé oklevél, bizonyitvdny masolata
Nyelvvizsga bizonyitvany masolata
Szakmai gyakorlat (munkahelyi igazolas)
Megjegyzés O

Budapest, 20... februar 25.

Varga Elvira

kérelmez[l alairasa

x *Az atvevd tolti ki. A négyzetracsba tegyen x-et!

Terjéki Mariann

étvevD alairasa

15. feladat
UGYVITELI.DOLGOZOK EGYESULETES
Belépési nyilatkozat (maganszemélyek részére)
El6tag Vezetéknév Keresztnév
Név: Léndrt Timea
Foglalkozas: irodai asszisztens
Munkahely: TELE-GRAMM KFT.
Nyelvtudas/nyelv Alap Kézép Felsé
megnevezése
1. Angol X
2. Német X
Cimek Postacim Munkahely Lakas
6 Lsd. minta
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Iranyitészam 4400 4400 4400
Telepiilés Nyiregyhdza Nyiregyhdza Nyiregyhdza
Utca, hazszam Légrddiu. 18. Ferenc kérat 3/A Légrddiu. 18.
Telefon 20/395-23-45 42/495-345

Telefax 42/495-346

E-mail lenart.timea@gmail.com

Szakmai teriiletek

lrodai adminisztrdcio

Régid/Varos (vagy keriilet)

Budapest/

K6zép-Magyarorszag/

Eszak-Dunéantal/

Eszak-Magyarorszag/ Nyiregyhdza

Nyugat-Dunantul/

Eszak-Alfold/

K6zép-Dunantul/

Dél-Alfold/

Tagdij: 3.000 Ft
Belépési datum: 2070. 02. 10.
Fizetés médja: csekk

Léndrt Timea

45

Nyilvantartasi szam:




| MINDENNAPI ELETUNK EGYSZERU UGYIRATAI

IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Kaluczkyné Venczler Maria: Hivatalos levelezés. SZIE GTK VTI Interschol, 2003.
Uzleti levelezés a gyakorlatban (szerk.: F. Dornbach Mdria). Verlag Dashéfer, 2002.
http://penzterkep.hu/node/137 - 2009. 01. 26.

http://meghatalmazas.info - 2009. 07. 15.

www.magyarorszag.hu - 2009. 01. 26.

2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adérol

AJANLOTT IRODALOM

Bakk Gyulané: Szamitdégéppel az iratok birodalmaban. Nemzeti Tankényvkiadd, 1998.
Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek. Nemzeti Tankonyvkiadd, 1999.

Ipcsics Csilla - Gecseg Judit: Gyakorlati< tandcsok levelezéshez. Mi(iszaki Konyvkiadd,
Budapest, 2006.

Kaluczkyné Venczler Maria: Hivatalos levelezés. SZIE GTK VTI Interschol, 2003.

Kiilkereskedelmi levelezés. (irta; Banréviné Toth Magdolna-Vélgyiné dr. Sziics Eméke). KOTK,
Budapest, 1998.

Levelezési otletek (szerk.: Sever Laszléné). Novorg International Kft. Budapest, 1992.
D. Ménus Erzsébet = Dobi Tibor: Ugyintézéi ismeretek. Képzémiivészeti Kiadd, 2006.
Titkarsagvezet6k, menedzserasszisztensek kézikdonyve. Raabe Kiadd, 2003. B 3.8.

Uzleti levelezés a gyakorlatban (szerk.: F. Dornbach Mdria). Verlag Dashéfer, 2002.
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http://penzterkep.hu/node/137%20-%202009.%2001.%2026.
http://www.magyarorszag.hu/

A(z) 1617-06 modul 013-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
12 6ra



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd



	16_1617_tartalomelem_013_munkaanyag_100731_eleje
	ures lap
	16_1617_tartalomelem_013_munkaanyag_100731_kozepe
	A kérelmező adatai
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	A kérelmező adatai
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(


	16_1617_tartalomelem_013_munkaanyag_100731_vege



