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A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

BIZONYLATOK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A cége egy Uj szamitégépet vasarolt. A szallitd tévesen, nem a megrendelésben szereplo
dsszegrdl allitotta ki a szamlat. On telefonon egyeztet a szallitéval, aki azt javasolja, hogy
szabalyos javitassal helyesbitse a szadmla 6sszegét. Véleménye szerint elfogadhaté-e ez az
eljaras? Mik a tovabbi teendgi?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A bizonylat fogalma

A bizonylat a pénzligy teriiletén konyvelési tételt igazold iratot, a hivatali életben pedig
valamely tényt, korilményt igazolo hivatalos iratot jelent.

A t('jrvényl értelmében bizonylat minden olyan kilsé és bels6 okmany, feljegyzés, kimutatas
vagy barmely technikai modon készitett adathordozé, amelyet a szamviteli, konyvviteli
nyilvadntartasokban valé rogzités céljara, vagy az azokban szereplé adatok ellenérzésére
allitottak ki. A bizonylatnak hitelt érdemléen kell igazolnia a gazdasagi események
megtorténtét, azok mennyiségi és mindségi adatait. Bizonylat tovabba minden szamla.

A Bizonylati szabadlyzat

- meghatarozza azokat az informaci6o- és adathordozékat (okmanyokat,
iratokat, nyomtatvanyokat, a gépi technika adathordozéit stb., tovabbiakban
bizonylatokat), amelyek a szamviteli torvény elGirdsai alapjan a bizonylatok
fogalomkorébe tartoznak;

- meghatdrozza a bizonylatok kezelésének, feldolgozasanak és megd6rzésének
altalanos szabalyait;

- célszerli a szervezetnél alkalmazott bizonylatokat bizonylati mintakonyvben,
mas néven bizonylati albumban Osszegylijteni, és a szilikséges
magyarazatokkal, kezelési utasitasokkal kiegésziteni.

1'2000. évi C. trvény a szamvitelrél.
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A bizonylatok osztilyozasa
A bizonylatok keletkezési hely szerint:

- kilsé bizonylatok (kiilsé szervek altal kiallitottak),
- belsé bizonylatok, melyeket vallalkozason belil allitottak ki.
A kezelésiik modja szerint lehetnek:

- szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatva’myok2 (@ szigoru
szamadasra kotelezett nyomtatvanyok korét, kezelésik modjat kell
meghatarozni),

- egyéb, szigorl szamadasi kotelezettség ald nem tartozé nyomtatvanyok.

A gazdalkodas teriiletén leggyakrabban hasznalt bizonylatok csoportjai

- pénzforgalmi, pénztari bizonylatok (pl. bevételi ill. kiadasi pénztarbizonylat,
pénztarjelentés, atutalasi vagy beszedési megbizas, banki folyészamla-
kivonat)

- konyvelési, szamlazasi bizonylatok (pl. szamla, készpénzfizetési szamla,
szallitolevél)

- személylgyi, tarsadalombiztositasi, bérelszdmolasi bizonylatok

- készletgazdalkodasi bizonylatok (pl. allomanyba vételi bizonylat, Gzembe
helyezési ill. selejtezési jegyzékonyv)

- leltarozasi bizonylatok (pl. leltarfelvételi iv, leltarosszesitd, leltarhiany)

A bizonylatok tartalmi és formai kellékei

A szamviteli torvény szerint a szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hiteleseknek, megbizhatoknak és helytalloknak kell lenniiik.

A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokat a gazdasagi esemény megtorténtekor vagy az intézkedés megtételének
idépontjaban kell kidllitani. Az idébeni kiallitasért a bizonylat aldirasara kotelezett a felelés.

A bizonylat kiallithaté:

- kézirassal, ir6géppel vagy barmilyen technikai eszkozzel, kédolatlan vagy
kodolt formaban,

- automatikus adatrogzités utjan, illetve az adatfeldolgozas eredményeként
kapott adathordozék, jegyzékek, kimutatasok stb. formajaban, ha az adatokat
rogzité és méré berendezések, valamint az adatfeldolgozasi programok
elegend6é biztonsaggal szavatoljak a helyes és teljes adatrogzitést és
adatfeldolgozast.

2 Ld. mellékletek 1, 2 és 3. 4bra.
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A bizonylatok javitdasa
- A hagyomdnyos bizonylatok javitisa

A bizonylatokra helytelenll bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
hizni ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, és a helyes Gj adatokat az
athazott szam, illetve szoveg folé kell irni. Tobb jegybdl allé szam javitasa esetén, ha csak
egy szamjegy hibas, akkor is az egész hibas szamcsoportot at kell hazni, és folé irni a
helyes adatot. A hibas bejegyzést minden példanyon javitani kell, fel kell tintetni a
helyesbités idépontjat, és azt a helyesbitést végzdé dolgozénak ala kell irnia.

Pénztari és bankbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylat (készpénz,
csekk, elszamoldsi utalvany) helyett Uj bizonylatot kell kidllitani, és azt, illetéleg annak
O0sszes példanyat meg kell 6rizni. Mas altal kidllitott bizonylatot javitani nem lehet.

Hianyosan kiallitott, szabdlytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatokat feldolgozni nem
szabad, az ilyen bizonylatot a kidllitohoz vissza kell kiildeni. A vallalkozas dolgozéi altal
kiallitott hibas bizonylatot a kibocsaté koteles javitani. A javitas torténhet az eredeti - hibas
- bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kibocsatdasaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval és megkiildésével. A hibds bizonylat javitdsat az azt kibocsaté, a hiba
tudomasdra jutdsanak id6pontjat koveté 8 munkanapon beliil koteles elvégezni, és az
érintett részére megkildeni.

- Gépi adathordozo javitdsa

Gépi adathordozoén |évé adatok helyesbitésérol, javitasarél jegyzéket kell vezetni. Ez gépi
tablé is lehet. A helyesbitésekrdl, javitasokrdl készitett jegyzéket a javitdé bizonylatokkal
egyutt kell megdrizni.

A szigoril szamadasu nyomtatvanyok kezelési és iktatasi rendjének szabalyai

A Szamviteli térvény hatdrozza meg azokat a bizonylatokat, amelyeket szigori szamadasi
kotelezettség ald kell vonni. Szigori szamaddasra kotelezett nyomtatvanyok lehetnek pl. a
kovetkezbk:

- készpénzcsekk (készpénz-felvételi utalvany), elszamolasi utalvany (Id.
mellékletek 4. abra),

- csekkszerzédés alapjan igényelt csekkfiizet,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat (Id. mellékletek 10. és 11. abra)

- pénztarjelentés (Id. mellékletek 12. dbra),

- nyugta (Id. mellékletek 1. dbra),

- készpénzes és készpénz nélkiili fizetés szamldja (Id. mellékletek 13. és 14.
abra),

- gépkocsi-menetlevél (Id. mellékletek 2. abra),

- sorszamozott Urlapok és sorszamozott (irlapokat tartalmazé flizetek.
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A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok kezelése, nyilvadntartasa

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarél
nyilvantartast kell vezetni. A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell
szamolni. A nyomtatvanyok atadasa, illet6leg atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyokrél vezetett nyilvantartasnak az aldbbi
adatokat kell tartalmaznia:

- a nyomtatvany neve és szamjele,
- a beszerzés kelte,

- atomb(dk ) sorszama (-tél -ig),
- a hasznalatbavétel kelte,

- afelhasznalas kelte,

- akiselejtezés kelte.

A bizonylatok megdrzésének rendszerét gy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakeresheték legyenek. Bizonylatot a megdrzési helyérél elvinni csak
elismervény ellenében szabad, vagy a bizonylatrél barmilyen modszerrel elGallitott masolatot
kell késziteni, és azt kell bizonylatként megdrizni.

A bizonylatokra vonatkozéan a jogszabalyok a bizonylat fajtajatél fliggé megdrzési idét
irnak elé6. A megébrzési idé alatt biztositani kell az adatok olvashatésagat, ami azt jelenti,
hogy elektronikus formaban 6rzott bizonylatok esetében meg kell érizni az adatok olvasasat
biztosité hardver és szoftver eszk6zoket is.

A bizonylatokat legalabb az add kivetéséhez valé jog eléviléséig (5 évig), a
mérlegbeszamolot, a koltségvetési beszamolot, a fékonyvi kivonatot, a leltart,
pénztarkdnyvet 10 évig szikséges megdrizni.

TANULASIRANYITO

1. Tekintse at a mellékelt szigori szadmaddsi nyomtatvdnyok beszerzését nyilvantartd
trlapot (Id. 3. abra)!

Készitsen jegyzetet, milyen adatokat kell nyilvantartani a bizonylatokroél!
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2. Egy vdllalkozas irodaszerek értékesitésével foglalkozik. Egyik vevéje a megrendelését
atutaldssal szeretné kifizetni. Allitsa ki a szdmlat az alabbi adatok felhasznalasaval!
Munkajat mentse a szamitdogépen a Dokumentumok/Sajatnev mappajaba, szamla.doc néven!

Szamlakibocsato neve:

Addészam:

Vevo neve és cime;:

IRODA Szer Bt.
2143 Kistarcsa, Masik u. 8.
56487312 2 84

Suli Cég
1654 Budapest, Sziréna tér 8.
658742392 15

Fizetés médja: atutalas 2009. oktéber 26-ig
Teljesités datuma, szamla kelte: 2009. oktéber 19.

Mennyiség Megnevezés

Nettd afa nélkuli a&r afas ar (afa:25%)

50 csomag Canon fénymasolé papir 700 Ft/csomag 875 Ft/csomag

1000 db kis boriték 8 Ft/db 10 Ft/db

100 db golyéstoll 80 Ft/liveg 100 Ft/db
SZAMLA

A szamlakibocsato neve, cime:

K6zb6sségi adészam:

A vevo neve, cime:

K6zosségi addészam:

A fizetés mébdja: A teljesités id6épontja: | A szamla kelte:

A fizetés hatarideje:

A termék vagy szolgaltatas

A termék (szolgdltatas),

megnevezése, afa- ., | Egységara Ertéke
L 3 M.e. | Mennyiség | J— . A1

besorolasi szama, egyéb | kulcs (afa nélkal) (afa nélkal)

jellemzéi

A szamlaérték afa nélkiil:

Az afakulcsa ...... % és 6sszege:

A szamla végosszege:
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MEGOLDASI JAVASLATOK

1. Nyilvantartand6 adatok:

- forgalmazé cég neve, cime, adészama,

- szallité cég neve, cime, adészama,

- beszerzés/haszndlatbavétel/selejtezés id6pontja,

- a beérkezett nyomtatvany sorszdma, mennyisége, szallitdé szamlaszama.

SZAMLA

A szamlakibocsato neve, ci
IRODA Szer Bt.
2143 Kistarcsa, Masik u. 8.

me:

Ko6zosségi adészam:HU 56487312 2 84

A vevl neve, cime:
Suli Cég
1654 Budapest, Sziréna tér 8.
Kozb6sségi adészam:HU 65874239 2 15

A fizetés médja:

atutalas

A teljesités idépontja:
2009. oktéber 19.

A szamla kelte:
2009. oktéber 19.

A fizetés hatarideje:
2009. oktober 26

A termék vagy szolgdltatas

A termék (szolgaltatas),

megnevezése, afa- | Egységara Ertéke

L i M.e Mennyiség . . } i
besorolasi szama, egyéb | kulcs (afa nélkal) (afa nélkal)
jellemzéi
Canon fénymadsolé papir 25 csom 50 700 35000
kis boriték 25 db 1000 8 8000
golyéstoll 25 db 100 80 8000
A szamlaérték afa nélkiil: 51000
Az afakulcsa 25 % és 0sszege: 12750
A szamla végosszege: 63750
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| 1. feladat

Jel6lje meg igazak vagy hamisak az alabbi allitasok!

a) A bevételi pénztarbizonylaton csak szabalyos javitassal, az egész hibas szdmcsoportot
athizva, a kiallité altal szignalva szabad javitani.

b) A bizonylatok egyik alapvetd érvényességi kelléke a bizonylatot kiallité alairasa.
c) A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kozé tartozik a leltarfelvételi iv.

d) Bizonylatot a meg6rzési helyérél elvinni csak elismervény ellenében szabad, vagy a
bizonylatrél masolatot kell késziteni és azt kell bizonylatként megdrizni.

e) A bizonylatokat megérzési ideje minden esetben 5 év.

2. feladat

Egészitse ki az alabbi mondatokat!
a) Egy szervezetnél az alkalmazott bizonylatokrél célszerd ...........................o...
.............................. osszeallitani.

b) A bizonylatok kezelési helye szerint megkilonboztetnek .............................. és

................................. bizonylatokat.

¢) A kénywviteli beszamolék dokumentumait legaldbb ............ évig meg kell &rizni.
d) A bizonylatok kidllithatd ................................. VAGY e
VY ittt .

3. feladat

A cége egy Uj szamitégépet vasarolt. A szallité tévesen, nem a megrendelésben szerepld
Osszegrdl allitotta ki a szamlat. On telefonon egyeztet a szallitoval, aki azt javasolja, hogy
szabdlyos javitassal helyesbitse a szamla 6sszegét.

a) Véleménye szerint elfogadhat6-e ez az eljaras?

b) Mik a tovabbi teendgi?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

a) hamis
b) igaz
¢) hamis
d) igaz

e) hamis

2. feladat
a) bizonylati album
b) kils6 - belsé
c) 10 év

d) kézzel - irogéppel - barmilyen technikai eszk6zzel (szamitégéppel)

3. feladat

a) Nem. A bizonylatot csak a kiallité javithatja ki.

b) Hianyosan kiallitott, szabdlytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatokat feldolgozni
nem szabad, az ilyen bizonylatot a kidllitohoz vissza kell kildeni. A javitas torténhet az
eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Ujbizonylat kibocsatasaval, vagy helyesbité
bizonylat kiallitdsaval és megkiildésével. A hibas bizonylat javitasat az azt kibocsaté, a hiba
tudomasdra jutdsanak id6épontjat koveté 8 munkanapon beliil koteles elvégezni, és az
érintett részére megkiildeni.
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A PENZFORGALOM LEBONYOLITASAVAL KAPCSOLATOS

UGYINTEZOI FELADATOK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A villalat, ahol On lgyintézéként dolgozik, egy beruhdzas megvaldsitasahoz hitelt szeretne
felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tajékozodjon a hitelfelvételi lehetGségekral.

a) Hogyan gydjtene informaciokat a kiillonboz6 hitelfelvételi lehetéségekrdl?

b) Milyen okmanyok benyujtdsa sziikséges a hitelkérelmek elbirdlasahoz?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Pénzforgalom: A pénztulajdonosok kézotti pénzmozgasok dsszessége.
A pénzforgalom lebonyolitasi (fizetési) modjainak fé csoportjai:

- készpénzfizetés,

- készpénzkimél6 fizetés,

- készpénz nélkuli fizetési maod.

Pénzforgalmat a jegybank (Magyar Nemzeti Bank) szabélyozza3'

A készpénz nélkuli fizetések

Altalanos szabalyok:

- agazdalkodé szervezeteknek kotelezé bankszamlat nyitniuk,
- barmelyik banknal nyithatnak bankszamlat, a jegybanknal viszont nem,
- egy gazdalkodé szervezet tobb banknal, tobb bankszamlaval is rendelkezhet.

Bankszamlanyitas feltételei:

- agazdalkod6 szervezet szabalyosan megalakult,
- adéhatésagnal, cégbirésagnal nyilvantartasba vették,

3 18/2000. (VIIL. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

10
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- a Kozponti Statisztikai Hivataltol (KSH) megkapta a statisztikai szamjelét,
- a bank bankszamlaszerz6dés alapjan nyitja meg az Ggyfél szamlajat.

Bankszamlaszerzédés: tartalmazza a bank és az ligyfél jogait valamint kotelezettségeit

A bank a szamlatulajdonosokat pénzforgalmi jelz6szammal kilonbozteti meg (ez a
bankszamlaszam; lehet: 2*8 v. 3*8 szamjegyl).

Készpénz nélkili fizetési médok* tipusai:

- atutaldsi megbizas (Id. 8. abra),
- beszedési megbizas (azonnali vagy hataridés inkasszé Id. 9. abra),
- akkreditiv (okmanyos meghitelezés).

Fizetéshez kapcsolédo id6épontok:

- Teljesités napja: az a nap, amikor az eladé atadja az arut a vevének, elvégzi a
szolgaltatast.

- Fizetés napja: az a nap, amikor a fizetés megtorténik.

- Készpénzes fizetésnél a teljesités napja megegyezik a fizetés napjaval.

- Bankszamlardl torténé fizetésnél az a nap, amikor a bank leemeli az 6sszeget
a szamlatulajdonos szamlajarél.

- Fizetési hatarid6: az a nap, ameddig a fizetésnek legkésébb meg kell
torténnie, a fizetési hataridében a felek kolcsondsen allapodnak meg. A vevd
érdeke a minél késébbi fizetési hataridé, az elad6é pedig a minél révidebb
hatdridd. A fizetési hatariddt a teljesités napjatél szamitjak.

Készpénzt helyettesitd fizetés:

- csekk,
- bankkartya,
- valto.

1. kép. Bankkdrtya

Y Az egyes fizetési modok okmanyait 1d. a mellékletben.

11
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, 4 . 4 5 s . s , 2y e g 2
A készpénzes fizetések™, a hdzipénztar mukodése

Annak érdekében, hogy a gazdalkodo szervezetek a készpénzes kifizetéseiket zavartalanul
le tudjak bonyolitani, a készpénz tartasara és kezelésére hazipénztart létesithetnek.

A szamvitelr6l sz6l6 jogszabaly eldirdasainak betartasa érdekében pénztarkezelési
szabalyzatot kell késziteni.

A pénztaros:

A gazdasagi egység vezetdje a pénztarosi teendbk ellatasaval bintetlen el6életl - erkdlcsi
bizonyitvannyal rendelkezé - személyt koteles megbizni. Nem lehet a pénztaros, akinek
munkakére a pénztarosi teendb6kkel Osszeférhetetlen. Ebb6l a szempontbdl
osszeférhetetlennek kell tekinteni a konyvelési, bérelszamolasi, anyagbeszerzési dolgozdkat,
akik utalvanyozasi, vagy ellenérzési joggal vannak megbizva, a beosztasuk miatt a
hazipénztarral kapcsolatban ligyintézdi tevékenységet latnak el.

A gazdasdagi egység hazipénztarat a pénztaros onalldéan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli.
Ezt a tényt a pénztarossal munkakorének elfoglaldasakor, irasban nyilatkozattal kell
elismertetni.

A pénztaros feladatai:

- a készpénz kezelése és Grzése (cimletenként elkiilonitve tartania, kotegelnie,
valtépénz biztositasa),

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat kitoltése,

- pénztar zaras készitése (készpénz cimletenkénti 6sszesitése, pénztarjelentés
elkészitése).

Pénztari bizonylatok:

- bevételi pénztarbizonylat (Id. 6. abra),
- kiadasi pénztarbizonylat (Id. (7. dbra),
- pénztarjelentés (Id 12. abra).

Figyelem: Részletesebb tdjékoztatast kaphat az egyes fizetési médok jellemzgirél az alabbi
honlapokon:

http://apertus.freeweb.hu/
http://penziranytu.mnb.hu/Engine.aspx

http://www.mnb.hu/engine.aspx?page=penzforgalomrol_mindenkinek

*A készpénzfizetési moédok okmanyait mutatja a mellékletek 5., 6. és 7. abraja.
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Hitelek
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Hitel: olyan pénz6sszeg, amelyet a hitelez6 meghatarozott lejaratra ad at a hitelfelvevének; a
hitelt felvev6 ugyanakkor vallalja az eredeti 6sszeg és kamat visszafizetését.

Hitelek tipusait pl. a futamidé hossza, a targya, a fedezete, a kamatozasa szerint
kilonboztetik meg.

Hitelezési eljaras szakaszai:

hitelkérelem benyujtasa ,
hitelbiralat és engedélyezés,
hitelszerz6dés megkotése,
folyodsitas,

hitel felhasznalasanak ellenérzése,
torlesztés, hitel visszafizetése.

Hitelnydjtas koltségei:

kamat: a pénz hasznalataért fizetett dij.

kamatlab: megmutatja, hogy egységnyi idészakra (alt. 1 év) a hitelésszeg hany
szazalékat kell a torlesztésen feliil fizetni.

késedelmi kamat: az adds nemfizetése esetén, a hitel lejarata utan fizetendé
tobblet kamat.

THM (teljes hiteldij mutatd): egy szazalékban kifejezett dijmutatd, amely az
tgyfél altal a felvett pénz hasznalataért fizetendé éves dijat (O0sszes
hitelkoltséget) mutatja meg.

rendelkezésre tartdsi jutalék: a hitel tartasaért felszamitott koltség;

engedélyezés napja - igénybevétel napja.

TANULASIRANYITO

1. Tekintse at a mellékletben taldlhat6 atutaldsi megbizast (8. abra)!

Készitsen jegyzetet, milyen adatokat kell a fizetési megbizasokon feltiintetni!
Ki jogosult a megbizast aldirni?

13




A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

2. Munkahelyén azt a feladatot kapja (mivel Uj bankszamlat szeretnének nyitni), hogy
tajékozodjon a bankszamla-nyitas aktualis feltételeirél, a betéti ill. hitelkamatokrél. Ezt
leggyorsabban a PSZAF® honlapjanak segitségével teheti meg.

Keresse meg az alabbi honlapot és vegye igénybe a koltség-kalkulator segitségét.

www.pszaf.hu

a) Milyen szempontokat kell figyelembe venni a banki ajanlatok 6sszehasonlitasakor?

b) Jelenleg melyik bank ajanlatat tartja a legkedvez6bbnek? Miért?

MEGOLDASI JAVASLATOK
1. Kitoltend6 adatok:

- atutald neve, székhelye, szamlaszama,
- jogosult neve, székhelye, szamlaszama,
- atutalando 6sszeg,

6 Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyelete

14



A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Aldirasra jogosult: A cég képviseldje, aki a banki aladird kartonon’ aldiras mintat adott.
2. Banki koltségek:

- szamlakezelési koltségek (pl. folydszamla-csomagdij, pénzforgalmi jutalék,
szamlakivonat, készpénz felvételi dij),

- betéti kamatok (pl. latraszélo, hataridés kamatok),

- hitelkoltségek (pl. THM: hitelkamat, szerzédéskotési dij, rendelkezésre tartasi
jutalék, kezelési koltség; szerzédéskotési feltételek, csatolandd okmanyok,
futamido, torlesztés, biztositék).

7 Ld. mellékletek 4. abra
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| A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

| 1. feladat

Interneten keressen ra az alabbi honlapra és lépjen be a pénzforgalom interaktiv tananyag
részbe!

http://apertus.freeweb.hu/

Tekintse at a pénzforgalom lebonyolitasanak legfontosabb jellemezéit, és valaszolja meg az
ellenérzé kérdéseket! A program kiértékeli a valaszokat, a megfelel6 eredményhez legalabb
50%-os teljesitményt el kell érnie!

2. feladat

Py

A kovetkezé abran az egyik fizetési mod lebonyolitasi rendjét lathatja!

1. 2. 6.
Jogosult " ] ogosult ™ Kotelezett ™ Kotelezett
6. Bankja 4. bankja
b 5. 3.

a) A fizetési mod melyik tipusara ismer az dbra alapjan? ..............coooiiiiiii i,
Nevezze meg a lépéseket!

1.

3. feladat

Egy cég ilgyintézGje a felettese engedélyével irodai eszk6zok vasarlasara 20.000,- Ft
készpénzt vesz fel a hazipénztarbdl.

a) Az onellenérz6 feladatok végén talalhaté mellékletek koziil valassza ki a megfelel6
nyomtatvanyokat és indokolja meg melyik tipust milyen esetben alkalmazzak!

16
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b) A vasarlas sordn az eladdé milyen bizonylatot allit ki a vasarlasrél? Az 6nellenérzé
feladatok végén taldlhaté mellékletek kozil valassza ki a megfelel6 nyomtatvanyt és
indokolja meg is meg dontését!

4. feladat

Cége (QUALITAL Konnylfémipari Kft., szdmlaszdma: 10700496-35352486-62200005,
aldirasra jogosult vezetd. Kiss Jézsef) interneten megbizast ad bankja, a CIB Bank Rt.
szdmara, hogy utaljon at a F@varosi Gazmdlvek Zrt szamldjara (10700024-02568209-
52100008) 112.585,-, azaz Szaztizenkett6ezer-6tszaznyolcvanot forintot
(szamlaszam:100022/2009). Téltse ki az internetes atutaldsi megbizast®

(Ertéknapnak a mai napot jeldlje meg, a kézleménybe ne irjon semmit!)

Terhelendd szamla*

Jogosult neve, székhelye*

Jogosult szamlaszama*

Osszeg*

Bizonylatszam

Kézlemény

Ertéknap*

8wz kotelezden kitoltendd rovatok
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MELLEKLETEK:
- " i'\ g /1
(bélyegzd helye) Sorsz;rg O - O — G f’l
NYUGTA
Addazonositd szam

Igazolom, hogy Ft, azaz

forintot

-tol

(megbizasabdl)

cimén atvettem.

év hé -n.

az atvevd aldirdasa

B. 13 — 67/V. r. sz — Nyomell Kit. — S. Ny. - 8269/2009

1. dbra.: Szigortu szdmadasu nyomtatvdny - Nyugta
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SZEMELYGEPKOCSI MENETLEVEL

Forgalmi rendszam: Gyarimany.
év ho nap
Gépjdrmiivezetd neve: Gepjarmivezeld neve:
Teljesités ének idej b
l ; Muvarkezde:ienek % = : pere Km-dra Tényleges | Ulas- Teljesitmeny
Honnan - hova Erkezés Indulas dlidsa kmn szAm igazoldsa
(megallas helye) gra | perc | dra | perc .
S SRS S e — _‘
e e e —— -
. |, =
= fo ~g Shans
| |
| |
|
e o e e ] | EE— ], = _ T ——
. Fuvarozasi ido
Nsszes km* Coar hefiazdednal: idain frn norr - j

c 0554407
Uzembentarto neve, cime, pénzforgalmi jelzfszama
Dijszamitas:

2. dbra: Szigoru szamaddsu nyomtatvany —-Menetlevé/
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A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzésének nyilvantartasa
Sorszam: FA

Forgalmazo (felhasznald) neve, cime: A nyomlatviny megnevezésc s
i
~
Fa
o

: . s -~

Adoigazgatas: azonositoszama: Jele (sz. ny.):

Bﬁz‘f"'""" A szillitd A beérkezett (felhaszndlt) nyomtatviny A szllitd

(hasznalat- smldidnak

ba vetel . o ; mennyisége szamlajanal
o 4 adoigazgatasi sorszama drih, SSZ., vagy
selejtezés) neve székhelye, telephelye o g {tbrnb, bizonylat ssz
kelte azonosiioszima hetiijele -6l -ig gamitlira) ' g
a b ¢ d e r g

- Divald

Nyomell Kit

3. dbra: Szigoru szamaddsu nyomtatvdanyokat nyilvantarté nyomtatvany
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A bankszdmla srima:

A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

A szdmlarulajdonos neve, pontos cime és relefonszdma

3
E
Keresedebr s ol T 5
.................................................. -
Ertesirem, hogy az Ontknél vezetert bankszimli(iink felevn rendelkerésre az alibb felsoroltak jogossluak:
Az aldirdsra jogosultak
- ——— T T
olsnyvels ach. ) erzel sgyezien kell aliimi)
1
2
E
4
5
6
7
B
9
10

Az oeszes povatot ki kell téliend, é az Giresen maradt sorokat dthiedsal kell uldlhﬁm bcirsy:!fs.rr alkalmatlannd renni.

F. 21T

Sorszam:
« 622718

A kidlités napja:

.,..
ERSTE BANK HUNGARY RT.

Alairasok:

4. dbra. Banki aldirdsbejelentd karton

o] = KESZPENZFELVETELI
1 UTALVANY

' s K 622718
ERS.‘.EE ERSTE BANK HUNGARY RT.

fizessen ezen utalv@ny Alapjan -----r-ses-rersrerrrrmrrms s s s s e s e e e e ees o[13K

Ft-ot
arar forintot
Kelt: év hb -n.
- [ §
<3 Tepited 3
% gy 5 8 termeienal verets neve

5. dbra. Banki készpénz kifizetési utalvdany
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Feladévevény KESZPENZATUTALASI MEGBIZAS i
r_ﬁ!-miﬁ Imuiu ;ler. .[m .
A A A A i |
Planbwy bmtoiral boen Lhiadmy batdrel borve
| | | | ‘
L | [ |
T & batamtan pegee— | S ; |
= | Ke chrates ol 8 tijdkoztatdt s hitoldalon. -
{ 1 e [ Bafietsazonosits: ! ;
yeEEERIYIEEDER ez

U B b

Srémistulajdonas srirmlastima, neve:
11655006-52620500-55000006
Dr.Mezd F. Gimnfizium &a
Kbzgazdasdgli SZKI.

00016562 555 55
Feladévevény
o]
Mmﬂm

[ Szamlatulsjdonos srémlssima, neve | Befirats nave cima:
11655006-52620500-55000006 |
Dr.Mezs F. GimnAzium &s |
Ebzgazdasigli SIKI. |
Nagykanizea Platén sor 3.

<72>

€24 <55>

<54> <116550065262050055000006> <D0016562> <555> <55>

P e L e IS S SPSR  J Tre—— |

6. dbra.: Készpénzdtutaldsi megbizds

Belféidi postautalviny szelvénye E:""‘;"’"“ e
| ﬁ Frmint . e e I
B i e e

Y T ————— & visunukBldis ks jalibasi |

a bgnaddabin talafhansd

4 telockd pdintait kejih @ hatoidalon i bttt

: o smroi 75289892 101 71
_BELFOLDI POSTAUTALVANY e

bt vt 34 QS!ZTG et | Fearadem
R Sl ]
| . Ll LA A_i i
Grareg batdvel bilrva
LI
i B ki TAT AR
L
Cimrent o i ke Suineg dtvbtniie ol pill e
19 - ha nap
Alsiras
& wremiblyarenovisy igaroliss

¥5289892 101 ™1

Aremmat

A A RRa e Gdeg S0 000 Ee

<7T5289892> <101> <71>

B labvgep ererprisag chem g bafansey capyel Bieeil 8] bapye g

<B1>

AT 8 T ekt Pyt a8 e B Sw hebiee pEISST BUAROmLd W ve—sine=

7. dbra: Belfoldi postautalvdny (készpénzfizetési mod)
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A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Kerjilk, hogy az alabbi Gsszeget fizetési szamlank terhére atitalni sziveskedjenek.

A fimees £él aliirdsa A meghizas kelte A fizetd 8l zzamlijit verstd pénrforgalmi szolziltats
{a pénzforgalm szolzaltatdnal bejelentett madon) neve &3 székhelyve

A fizetd fél neve

ooy ooiidoooon

A fizetd fél pénzforgalmi jelzdszama

Oo0D0000-—00000000-00000000

A kedvezményezett neve

OO oodgoo e

STH00 OGS T O0000n e

A kedvezményezett pénzforgalmi jelzdszama

OOoOOdddd—0000oood0—00000O0e

Terhelési nap Bizonylatszam Fizetési rendszer
OO OO0 o oot CICE I
Jel Kizlemeny (Ha ez a sor hivatkozasi szamot tartalmaz, keriik, igon . X”-et a sor legelso kockajaba )

L JOoooooooooooooooobonooood

Kazlemeny

DOoooooooiooooooooopoooooodn

<93>=>

Kerjiik, hogy a fenti savra ne irjon €s ne bélyegezzen!

Atutalasi megbizas

8. dbra: Atutaldsi megbizds

Kérjiik az alabbi kivetelésiink beszedéset és fizetési szamlankon vald jovairasat.

PFNY1]

A kadverményazett szamlijat vezetd

A kedvermeényesett alaivdsa A meghizas kelte
pénzforgaln szolgiltatd neve

(a pénzforgalnn szolgaltatémsl bejelentett madon)

ﬁﬁﬁﬁﬁmmmmDDDDDDDDDDDDDDDDDD

A kedvezményezett pén=forgalmm jelzdszama

oty -y -ooooooot

A fizetd fél neve

oo onouoouoodoooodgooood4n

minlnnln OEODOO 000000 s

A fizetd fél pénzforgalm jel=dsziama

OO0 Do00—-000ooooo-00ooonog

A kifogasclasi hataridé atolsd Bizonylatsz:

OOoO0o0nT ooon oo

Eézlemény (Ha ez a sor hivatkozésl szamot tartalmaz, kérjiik, irjon ,.{"-et a sor legelsd kockajaba

E DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD
O0o000000000000000000000000

PENYSI - 1. példany

<06

Kérjiik, hogy a fenti sdvra ne irjon és ne bélyegezzen! Hataridos beszedési megbizas

9. dbra: Hatdridds beszedési megbizds
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BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

bélyegzd helye Sorszam:
i
Kelat i
altal {menbizasabdl) fizeteit
: ——— Ft, azaz = = - == Sy
forintot az olabbiak szerint kell bevatelezni:
s - At T R
“Készpénz- Kényvelasi B Ossze i
_f?éi-’:‘.'fn“' szamlaszam Széveg f e Tl i!
i ]
£QELA U JE
8 I
Kigllité: Ellendr: Utalvényozd: | Maliéklet f ; | ‘.
; ! K 10sszesen |
| | s
~Kényveld: Az bsszeg befizetdjének alairasa: személyi szama: | Pénztaros:
et d o diel e |
B. Sz. ny. 318—102 'a/N. r. sz, =~ Patria—Nyomell. 15 003 - 100 320 - 0 30828 Pagria Ny. (Dsm 661 e 19218
10. dbra. Bevételi pénztdrbizonylat
KIADASI PENZTARBIZONYLAT BZ »~ 20376
bélyegzo helye Folyamatos sorszam: o N W B2
Kelet:
Pénztar fizessen az alabbiak szerint -nak
=———— Ft, azaz — forintot
e > Osszeg
Fékonyvi szamlaszam Szoveg =
Kiallito Ellenér: Utalvanyozo: Melléklet: Osszesen:
T —— db
Kényveld: Pénztaros: Az 0sszeg atvevéjének alairasa: személyi azonosité szama:

B. 318-103/V. r. sz. — Nyomell Kft. - S. Ny. 8653/2008

11. dbra: Kiaddsi pénztdarbizonylat
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s 62 i 0330RC1
P 2.y . ang }
Iddszaki pénztarjelentés 03300 C1
Bevelali Kiadas
ma; . i
pénadr A—— 1 ) i B
) Bevételi Kiadasl Athozat
. Sziveg
Ft Ft
Pénzidrellendrzés Fargalom / Atvitel
db | pénznem Fl
20.000 Kezds
10.000}
5000 §
g % =
2000 =
-
1000 2
E Osszesen
500,
200
Pénztarellentrzés szerinll zdro pénzkésziel
100 Tébblet
L]
20 E Hidny
b
10 §
€
5 5 "
3 e b bEVAtell bizonylat
1 ————— ] plis
Anel: Osszesen: -

e

12. dbra: Iddszaki pénztdrjelentés (hdzipénztdr)

25



| A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

SZAMLA Eredeti peldany

AC7S-1884048

Az eladé neve. cime, bankszamiaszama, adoszama:

Kpzissagl adoszama: HU

A vavd neve. cima. bankszamlaszama:

Kozdsseqi adoszama.

A fizetés modja A teijesites iddpontja:

A szamia kelte: Fizetes hatarido

A termek vagy szolgaltatas megnevezese, besorolasi | AFA
szama (VTSZ SZJ, EJ) es egyeh jellemzdi kules

Egységar Erfek

Me | Mennyiséd | (iea nalkiil) (AR nélkil)

A szamlaértek AFA nélkiil:

Az AFA kulcsa .................... % Bs DSSzege:

A szamla vegosszege:

F’ EB. 13-374N. - A Nyomtatviny - Papiroda - B Ny, Zrt. - (Gyarlva: 2007.)

13. dbra: Szdmla (készpénz nélkiili fizetési modok esetében)
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1 eregan 8s £ masolal
példanyt tartaimaz!

Egyszerusitett Keszpenztizetési szamla

A szamlakibocsaté neve, irdnyitoszama, cime: ]A vevd neve, iranyitdszama, cime: r
i :
t 3
g
o
i
Kézosségi Kozossag .
adoszam: HU adoszam g
Szamla kelte: Sorozatszam: Sorszam: F
T 1
AI7E-D 743251
A termék vagy szoigaltatas &
megnevezése, valamint S, egységara értéke, mely =
H . wr ) % 3 & ¥
R?_?g'zﬁgis; JSZEES':'a £% | mennyisége (alt. forg. e AFA: 1 s
' Sy . = qu Y ~ -
/ =¥ adaval ndvelt) tartalmaz %
'LI.;
<
&
=
A=
&
-
;
s
&
u
@
B
o
g
2
L
[=]
[ ot
3
M
w
=
X
i
<
=1
(]
i
g
=
%
£
o
fo]
tS]
(IR
A szamla fizetendé végosszege: @
-
<
A szamla végdsszege ... .....% altaldnos forgalmi addt tartalmaz Aliras:
B. 13-373/A/V - 2007 £ a ¢
s ’_?. SilverBall” - Min6ségi nyomtatvanyok

14. dbra: készpénzfizetési szamla (készpénzes fizetési modok esetében)
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Interaktiv feladatmegoldas, helyes valaszok a megadott honlapon.

| 2. feladat

a) Azonnali beszedési megbizas
b) Lépések:

Jogosult beszedési megbizast ad a bankjanak.

Jogosult bankja tovabbitja a megbizast.

A fizetésre kotelezett bankja megterheli az adds szamlajat.
Atutalja a jogosultnak az dsszeget.

A jogosult bankja jovairja az 6sszeget a szamlan.

Banki értesités az ligyfeleknek a jovairasrél ill. terhelésrdl.

A v AW N —

| 3. feladat

a) - kiadasi pénztarbizonylat (11. abra), készpénz eldleg felvétele a hazipénztarbol,

- iddszaki pénztarjelentés (12. dbra), a pénzkészlet valtozasarol,

- bevételi pénztarbizonylat (10. abra), készpénz eldleg visszavétele a hazipénztarba a
vasarlas utani pénzmaradvanyrol.

b) készpénzfizetési szamla (14. dbra), a vasarolt termékek arat brutto értéken

tartalmazza.
| 4. feladat
Terhelendd szdmla* 10700496-35352486-62200005
Jogosult neve* Févarosi Gazmuvek Zrt, Budapest
Jogosult szamlaszama* 10700024-02568209-52100008
Osszeg* 112.585
Bizonylatszam 100022/2009
Kozlemény -
Ertéknap* 2009.10. 20.
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IRODALOMJEGYZEK

D. Ménus Erzsébet - Dobi Tibor: UgyintézGi ismeretek (Képzdmiivészeti kiadd, 2006. - KP -
2268)

Temesi Edit. Titkarsagi és levelezési ismeretek (Booklands 2000, 1999 (vagy 2007)- ISBN:
9632100158)

Dr. Lichtblau Gydrgyné: Titkarsagi ismeretek I.,Il. (5 munkatankényv) (SZAMALK OKK,
Tavoktatasi program 1999)

Ipcsics Csilla - Gecseg Judit: Gyakorlati tanacsok levelezéshez (Miiszaki Kiad6, 2006 - MK-
6002-8)

Freisinger Edéné: Irodai ligyvitel (Nemzeti Tankdnyvkiad6,1999 - 58317)
Kossané Prokay Katalin.: A menedzserasszisztens I., IlI:, lll. (Stil Stadié, 2003)
Horvath Zsuzsanna: Pénziigy I. (Nemzeti Tankdnyvkiadd, 1999 - 58310)

Horvath Zsuzsanna: Pénziigyi példatar és feladatgydjtemény (Nemzeti Tankdnyvkiadé, 1999
-58340/1)

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrél

18/2009. (VIIl. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarél
http://etananyag.korosy.hu/

http://apertus.freeweb.hu/
http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/

http://penziranytu.mnb.hu/Engine.aspx
http://www.mnb.hu/engine.aspx?page=penzforgalomrol_mindenkinek

http://www.pszaf.hu/fogyasztoknak/alkalmazasok/bankszamla_ktgszam
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A(z) 0061-06 modul 005-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55345 02 0010 55 01

Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02

Terméktervezé muszaki
menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00

Kereskedelmi ligyintéz6

54 341 01 0000 00 00

Kulkereskedelmi tizletkoté

54 345 02 0000 00 00

Logisztikai ligyintézdé

52 342 01 0000 00 00

Marketing- és rekldmiigyintézé

52 342 01 0100 52 01

Hirdetési ligyintéz6

52 342 02 0000 00 00

PR iigyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:

8 ora




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 Unio tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

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

FelelGs kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd
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