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A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA

A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On felvételt nyert egy kereskedelmi vallalathoz a beszerzésért és értékesitésért felelGs
menedzser tevékenységét kozvetlenil segité munkatarsként, ligyintéz6i munkakorbe.
Munkakori leirasaban szerepelnek az alabbiak:

"Feladata a beszerzéshez és értékesitéshez kapcsolodd okmanyok elkészitése, kezelése,
amely magaba foglalja az alabbiakat is:

- Ellendrzi a beérkezé szallitmanyok kiséré okmanyait.

- Osszehasonlitja a széllitmany kisér6 okmdnyainak tartalmat a megrendeléssel, és
eltérés esetén intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez munkahelyi felettesénél.

- Elkésziti, illetve ellenérzi a kimend szallitmanyok kiséré okmanyait.

- Atadja a szallitonak vagy az arukiadénak a kiséré okmanyokat.

- A szdllitmany atadasat, illetve atvételét igazolé dokumentumokat eljuttatja a vallalat
megfelel6 szervezeti egységeihez, munkatarsaihoz."

A munkdba lépést kovetS harmadik héten mar 6nalléan kell ellatnia a feladatait. Az Onék
altal visszaigazolt megrendelés alapjan, a hét keddjén délel6tt 10 érakor kell a megrendelé
cég telephelyén atadniuk a megrendelt termékeket. Rendelkezésére all az Onok altal
elkiildott visszaigazolds. Ennek alapjan el kell készitenie a szdallitmany kiséré okmanyat, és
azt at kell adnia a szallitmanyt 6sszeallit6 munkatarsaknak.

Milyen kiséré okmanyt allitana ki? Milyen adatokat tiintetne fel ezen az okmanyon? Minimum
hany példanyban kell kidllitani ezt az okmanyt, és miért? Bizonytalansaga esetén honnan
szerezne informaciékat e felmeril6 kérdések megvdalaszoldsahoz?

Elemédzsia Kereskedelmi Kft.
Székesfehérvar, Jedlik u. 221.
Targy: megrendelés visszaigazolas

Hiv. szam: 34/2010.
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Tisztelt Kiss Maria!

2010. januar 25-én kelt megrendelésiiket az alabbiak szerint igazoljuk vissza:
Az ajanlatunkban szerepl8, Onék altal megrendelt termékek:

1 literes Korte rostos ivolé, 300 doboz brutté 200 Ft/doboz aron,

2 literes Narancslé, 450 doboz brutté 228 Ft/doboz aron.

Szdllitas: kérésiiknek megfeleléen 2010. februar 02-an a termékeket a megrendelésben
megadott telephelyiikre szallitjuk.

Fizetési feltételek: 2010. februar 11-ig kérjik a szamla ellenértékét bankszamlankra atutalni
sziveskedjenek.

Székesfehérvar, 2010. januar 27.
A tovabbi jo Uzleti kapcsolat reményében
Udvézlettel:

Nagy Janos

értékesitési vezetd
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ ARUKISERO OKMANYOK SZEREPE, JELLEMZOI

A beszerzési és értékesitési teriileten, ligyintéz6i munkakorben foglalkoztatott dolgozéknak
gondoskodniuk kell a szallitmanyok atvételéhez, valamint a kimené szallitmanyok
atadasahoz sziikséges okmanyok el6készitésérdl, kezelésérél. Az arukiséré6 okmanyoknak
kiemelt szerepiik van a készletek kovetésében, nyilvantartasaban.

Melyek a beérkezé és kimené szallitmanyok kiséré okmanyai?

Arukiséré szallitaisi okmany lehet a szallitélevél vagy a szamla. Mindkét bizonylat az
aruatvétel igazolasara is szolgal.

A vallalatok a szallitéleveleket és a szamlakat is szigorl szamadasu bizonylatként kezelik.

Miért kell kiemelt figyelmet forditani a szallitmanyok kisér6 okmadnyainak kidllitasdra,
kezelésére, nyilvantartasdra?

A széllitélevelek és szamlak készletvaltozast dokumentalnak. igy a készletekért anyagilag
felel6s dolgozok elszamoltatdsdhoz alapul szolgalnak ezek a dokumentumok. Egy
kereskedelmi vallalatndl a szallitoktél beérkezett és a megrendeléknek kiszallitott aruk
kiséré6 okmanyai alapjan - az id6szak indulé készletének ismeretében - megadllapithatd a
nyilvantartas szerinti arukészlet egy adott idépontban. Ha ezt 6sszehasonlitjuk a tényleges -
leltarozassal felvett - készlettel, akkor meg tudjuk allapitani, hogy nincs-e hiany vagy
tobblet az drukészletben.

A "kimeng"- altalunk kiszallitott termékekrél vagy teljesitett szolgaltatasokrél kidllitott
szamldk az adott idészak hozamainak (bevételeinek) kimutatasanal alapbizonylatot
jelentenek. A "bejovd", azaz a szdllitdé partnereinktdl kapott szamldk pedig az aru- és
eszkdzbeszerzéshez, szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolédo raforditasok
elszamolasanak alapveté bizonylatat jelentik. A szamlakon feltiintetett altalanos forgalmi
ado pedig a vallalkozas afa-fizetési kotelezettségének megallapitdsdhoz elengedhetetlen,
hiteles informacio.

Miért tekintendé a szallitolevél és a szamla bizonylatnak, és mit jelent a szigori szamadas
ala vonas e bizonylatok esetében?

Bizonylatnak neveziink minden olyan iratot, okmanyt, amely valamilyen gazdasagi esemény
megtorténtét hivatalosan, hitelesen igazolja. A szamvitelrél szélé torvény alapjan
bizonylatnak mindsil minden olyan kiilsé és belsé6 okmany, feljegyzés, kimutatas, vagy
barmely technikai moédon készitett adathordozd, amelyet a szamviteli nyilvantartasokban
valé rogzités céljara, vagy az azokban szereplé adatok ellendrzésére allitottak ki. A
bizonylatnak hitelt érdemléen igazolnia kell a gazdasdagi események megtorténtét, azok
mennyiségi és minéségi adatait.
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A szallitélevél és a szamla bizonylatnak mindsul, hiszen egy fontos, a vallalkozads vagyonat
befolydasolé gazdasdgi eseményt igazolnak. Alkalmasak a bizonylaton feltiintetett tételek
atadasanak, atvételének igazolasara, tartalmazzdk az esemény alapveté mennyiségi és
mindségi adatait. A szamla adéigyi bizonylat is. A szamldk ugyanis a vallalkozas
bevételeinek és raforditasainak kimutatdsanal alapbizonylatnak tekintenddk, és az altalanos
forgalmi adé fizetési kotelezettség alapjaul is szolgdlnak. A szallitélevél és a szamla a
gazddlkodas teriletén hasznalt bizonylatok kozott a konyvelési, szamldzasi bizonylatok
csoportjaba tartozik.

A Szamviteli torvény hatdrozza meg azokat a bizonylatokat, amelyeket szigorli szamadasi
kotelezettség alda kell vonni. Ezek kozé tartozik a szallitélevél és a szamla is. A szigoru
szamadasu nyomtatvanyokrél nyilvantartast kell vezetni, és a nyilvantartasnak tartalmaznia
kell a nyomtatvany nevét, sorszamat, a nyomtatvany beszerzésének datumat, a tombok
sorszamat (-tél-ig), a hasznalatbavétel datumat, a felhasznalds datumat, a kiselejtezés
datumat.

A szigord szamadas ala vont bizonylatok - igy a szallitdlevél és a szamla is -
sorszamozottak, tobbpéldanyosak, felhasznalasukroél egyedi nyilvantartast kell vezetni, és
meghatarozott ideig meg kell érizni azokat. A szamlakat a jelenleg érvényes szabalyozas
szerint legaldbb az ado kivetéséhez valé jog eléviiléséig, 6t évig kell megdrizni.
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Milyen el6irdsokat kell figyelembe venni a szdllitélevél és a szamla kidllitasanal,
ellen8rzésénél, nyilvantartasanal?

A Szamviteli torvény szerint a szamviteli bizonylat adatainak hitelesnek, helytallénak kell
lenniiik alakilag és tartalmilag is.

A bizonylat kidllithato kézirassal, irébgéppel vagy barmilyen technikai eszkdzzel, tovabba
automatikus adatrogzités utjdn is. Ez esetben az adatfeldolgozasi programoknak
szavatolniuk kell a helyes és teljes adatrogzitést és adatfeldolgozast.

Az alkalmazott bizonylatok lehetnek szabvanyositott nyomtatvanyok, amelyek kereskedelmi
forgalomban kaphatdak, vagy lehetnek sajat tervezésiiek.

A nyomdai uton el6dllitott, kereskedelmi forgalomban kaphatdé bizonylatok esetén a
felhasznalonak gondoskodni kell azok sorszam szerinti nyilvantartasarél, a masolati, illetve
tépéldannyal valé hianytalan elszamolasrél. A sajat tervezési, szamitogéppel eldallitott
szamlanak vagy szallitélevélnek a szigori szamadas ald vondsat Ugy kell biztositani, hogy a
szamlat illetve szdllitélevelet elGallité és nyilvantartd gépi program kihagyas vagy ismétlés
nélkil képes legyen a sorszamozdsra, és a masolatok alapjan elvégezheté legyen a
hianytalan elszamolas is.

Hogyan javithatjuk a bizonylat adatait?
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Kézzel kidllitott szamla javitasa:

Kézi szamla esetén a javitas az eredeti példanynak a t6példanyokra valo visszahelyezésével,
és igy torténd javitassal oldhatdé meg.

Az eredeti bejegyzést at kell hiizni ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, és a
helyes Uj adatot az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

Tobb jegybdl all6 szam javitasa esetén, ha csak egy szamjegy hibds, akkor is az egész hibas
szamcsoportot at kell hazni, és folé kell irni a helyes teljes szamcsoportot. A hibas
bejegyzést minden példanyon javitani kell, fel kell tintetni a javitds datumat, és a
helyesbitést végzének alda kell irnia. Hidnyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy
olvashatatlan bizonylatot vissza kell kiildeni a kialliténak. Vallalaton belll is a kidllito
személynek kell javitasra atadni a bizonylatot.

A javitas torténhet Ugy is, hogy érvénytelenitjik a bizonylatot, és Uj bizonylatot allitunk ki,
vagy helyesbité bizonylatot allitunk ki.

Gépi szamla javitasa:

A gépi adathordozon 1évé adatok helyesbitésérdl, javitasarol jegyzéket kell vezetni, és ezt a
bizonylatokkal egyitt meg kell érizni.

Gépi szamla esetében a kézzel torténd javitas tilos, mert a szamla hitelessége sérdl.

A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA KOZOTTI KULONBSEG

A szdllitolevél és szamla kozotti lényeges kilonbség a szerepiikben van. A szallitélevél
kizarélag a szallitmany kisér6 okmanya, amely az aru atvételének- atadasanak igazoldsara
szolgdl, de az ellenérték kifizetéséhez nem elegendd. A szallitmany ellenértéke kizardlag
szamla alapjan fizethet6 ki.

Szallitolevéllel akkor ‘érkezik az aru, illetve akkor kuldjik az arut, amikor a szamla
elkészitése id6t vesz igénybe, s azt késébb kuldik, illetve kildjuk meg, vagy a szamlat az
Uzlet kozpontja kapja meg. A gépi szamlazds miatt ma mar altaldnos, hogy az arukat
tobbnyire a szamlaval kildik a szallitok.

A szallitolevél és a szamla is tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését ("Szallitolevél", "Szamla") és sorszamat,

- aszallité cég megnevezését, cimét,

- avevl cég megnevezését, cimét,

- a bizonylat kiallitasanak datumat,

- ateljesités datumat,

- a szdllitott aruk megnevezését, mennyiségi egységét, a szallitott mennyiséget és az
egységarat (az egységarat a szallitdlevélen nem kell feltétlenil szerepeltetni),
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a gongyodleg darabszamat és betétdijat.

A fentieken kivil a szallitélevél altalaban még tartalmazza:

a megrendelés hivatkozasi szamat, datumat,
a kiallito alairasat.

A szdllitolevélen is feltliintetheté a termék afa-kulcsa, és a szallitott termékek egységdara

és értéke is, de ez a szallitmany atvételéhez nem elengedhetetlen informacié.

A fentieken kivil a szamla még tartalmazza:

a szamla kibocsatéjanak adészamat,

a fizetés modjat és hataridejét,

a termék vagy szolgaltatas AFA kulcsat, aranak AFA tartalmat Ft-ban,

a szallitott termékek, teljesitett szolgdltatdsok értékét Ft-ban (végdsszeg), és a
fizetend6 6sszeg AFA tartalmat.

anyag irasdnak idején érvényes szabdlyok szerint

nem kotelezé a szamla aldirasa, annak hidnya nem hiba,

a szamlan - egyes kivételes esetektdl eltekintve - nem kotelezé a vevé addszamat
feltintetni (kivétel pl., ha engedélyhez kotétt épitoipari tevékenységrol szol, vagy
Kozdsségen (EU-n) belili ligylethez kapcsolodik),

a szamla tartalmdhoz ko6t6d6 VTSZ (vamtarifa szdm) és SZJ (szolgaltatasi jegyzék)
szamok feltiintetése nem kotelezd, ha normal afa-kulcsba tartozik a termék, de
feltintethet6, ha ezzel kivanja a szamla kidllitéja beazonositani a terméket, illetve
szolgaltatdst (2008. majus 1-jétdl),

2009. februar 1-jét6l a kovetkez6 hataridével kell kiallitani a szamlat: készpénzes
fizetéskor azonnal, nem készpénzes fizetéskor a teljesitést kovets 15. napig (AFA
dthdritdssal nem jdro lgyletek esetében nem kételezd a szdmldzds esetében a 15
napos hatdrido  betartdsa, de annak be nem tartdsdt nyomos indokkal kell
aldtimasztanti.).

AZ ARU ATADASANAK, ATVETELENEK TENYET IGAZOLO DOKUMENTUMOK
FELHASZNALASA

Az Aaru atadasat, illetve atvételét az arudtvevé a szdllitdlevélen vagy a szamlan igazolja

aldirdsaval és bélyegz6vel. Ezeket a dokumentumokat, illetve az azokon szerepld

informacidkat el kell juttatnia azokhoz a munkatarsakhoz, szervezeti egységekhez, amelyek
a készletek be- és kivételezését, nyilvantartasat végzik.
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ARUBEVETELEZESI BIZONYLAT

Szallité: A szallitolevél szama: A szallitas
médja:
BE
A bevételezett aru Elszamold
(beszerzési)
, Menny.
Szama, , , . . . , P e < L1yt
megnevezése, mérete, minésége | egys. | Mennyiség | afa nélkili[Afa | Afa nélkili

neve

egységara | % értéke

Minden szamlat fel kell dolgoznia a szamviteli és pénziigyi osztdly munkatarsainak.

A szamviteli nyilvantartasban a szamlak alapjan rogziteni kell az arukészlet novekedését és
csOkkenését. A készletek naprakész nyilvantartasa az alapja ugyanis a vallalkozas vagyoni
helyzetét kimutaté konyvviteli mérleg 6sszeallitasanak.

A szamlak alapjan kerul kényvelésre az értékesitésbdl szarmazé bevétel és az eladott aruk
beszerzési értéke, mint raforditas. Ez pedig a vallalkozas éves eredménykimutatasdnak és az
eredmény utani add és egyéb adok, példaul a helyi adék megallapitasahoz elengedhetetlen
informacié. Az altalanos forgalmi ado fizetési kotelezettség megallapitdsahoz is sziikség van
valamennyi "kimend" és "bejové” szamlara.

A pénziigyi osztdlynak, illetve a pénziigyekkel foglalkozé munkatarsnak a szamlak alapjan
kell az atvett aruk ellenértékét atutalni a szallitd szamljara, illetve ellenérizni, hogy a
"kimend" szamlakon szerepl6 0sszeg idében megérkezett-e a vallalkozas bankszamlajara.

Fentiek miatt kell a szamlakat sorszam szerint nyilvantartani és gondosan kezelni. Komoly
anyagi kovetkezményei lehetnek annak, ha figyelmetlenségbdl, pontatlan munkavégzésbdl
adédoan a beérkezett szamlakat késedelmesen fizeti ki a vallalkozas. Ha a kibocsatott és
befogadott szamlak nem tesznek eleget a tartalmi és formai kovetelményeknek, vagy az
azokon szereplé adatok szamviteli feldolgozasa és ennek alapjan az adék megfizetése nem
felel meg a Szamviteli torvény elGirasainak, akkor az adéhatésag biintetést szab ki.
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TANULASIRANYITO

1. feladat

A tanult ismeretek birtokaban térjen vissza az Esetfelvetésben megfogalmazott feladathoz!
Toltse ki a megrendelés visszaigazoldsa alapjan az aruk kiszallitdsahoz a szallitolevelet! On
a Vitamin Kft., (Székesfehérvar, Tilz u. 8.) értékesitési Ugyintéz6je. A hianyzé adatokat
egészitse ki 6nalléan!

Szdllitélevél No 386436

A szallité (név, iranyitészam, cim, telefax, A vev6é (név, iranyitdszam, cim, bankszamla
postafiok, bankszamla szama  és szama és megnevezése)
megnevezése)

A megrendelés szama, kelte, ligyintéz6je: Az atvevé megnevezése (név, iranyitdészam, cim):

Sor- Az aru azonosité szama, AFA Menny. Mennyi- Egység- Erték
cikkszama, szabvanyos
$ZaM  megnevezése kulcs egyséeg seg ar
Kiallito Atvételi Atvevé
feljegyzések:
kelet aldiras kelet aldiras
P.H.

B. 10-70/V/4. -1042-08.
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Hany példanyban allitana ki a szallitélevelet, és miért? Milyen forrasbél informalédna errél?

2. feladat

Az alabbiakban olyan munkahelyi eset leirasat taldlja, amelyben Onnek leendd
munkakorében intézkednie kell, vagy javaslatokat kell tennie a felmerilt problémak
megoldasara. Most még lehetésége van arra, hogy a helyes valasz megadasahoz sziikség
esetén Ujra visszatérjen a Szakmai informaciétartalomhoz.

On a Haszon Kereskedelmi és Szolgaltatd Bt-nél dolgozik kereskedelmi ligyintézéként. Az
Egészség Nagykereskedelmi Kft. az alabbi levélben igazolta vissza az Onok megrendelését:

Haszon Kereskedelmi és Szolgaltato Kft., Szekszard, Halom u. 45.

Targy: megrendelés visszaigazolas Hiv. szam: 34/2010.
Tisztelt Ormos Istvan Ur!

2010. januar 29-én kelt megrendelésiiket az aldbbiak szerint igazoljuk vissza:

A megrendelt termékek arlistank alapjan:

2 literes Coca Cola, 480 uiveg, brutté 150 Ft/lveg aron,

1 literes Oszibarack ivélé, 240 doboz brutté 150 Ft/doboz aron.

Szallitas: kérésiiknek megfeleléen 2010. februar 06-an 10-12 éra k6zo6tt a megrendelésben
megadott telephelyiikre. A szadmlat kérésiiknek megfeleléen a székhelyiikre postazzuk.

2010. februar 21-ig kérjik a szamla ellenértékét bankszamlankra atutalni sziveskedjenek.
Kodszonettel:

Pap Imre
értékesitési vezetd

Szekszard, 2010. februar 02.
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A szallité a visszaigazolasban jelzett id6pontban megérkezett, és az alabbi szallitélevelet
adta at az aruatvevének:

Szallitolevél Sorszam: AR 3079821

A szallité: Egészség Elelmiszer Nagykereskedelmi A vevé: Haszon Kereskedelmi és

Kft., Szolgaltato Bt.
Szekszard, Nagy J6zsef u. 4. Szekszard, Halom u. 45.
Adbszam: 14356587-2-42 Ad6szam: 14295872-2-42

Szallitva 2. sz. raktarbol

A megrendelés szama, kelte, ligyintézgje: Az atvevs: Haszon Kereskedelmi és
Szolgaltaté Bt. 4. sz. bolt, Szekszard,

34/2010. 2010. 01. 29. Ormos Istvan Ujvéros at 9.
Jaratszam:

£ A termék (szolgdltatds) megnevezése, Afa- . N Mennyis Egység Erték

N

N azonositasi szama kulcs g L ég ar

— 7] >

A = 9

1 2l-es Coca Cola 25% U 480 150,- 72 000,-

2 1l-es Oszibarack ivélé 25% Dob 240 150,- 36 000,-

3

4

Kiallito Atvételi feljegyzések: Atvevd

kelet aldiras kelet alairas

2010. Nagy Jozsef P:H.
02.
06.
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A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA

a) Helyesen jart-e el az aruatvevs, ha a szallitdlevél és az Ontdl korabban kapott
visszaigazolds attekintését kovetéen engedélyezte a szallitmany gépkocsirdl torténd
lerakasat? Indokolja is valaszat!

b) Allapitsa meg, hogy megfelel-e a szallitélevél a tartalmi kévetelményeknek? Problémat
jelent-e, hogy nem tintették fel rajta a termék nettd arat, az arban felszamitott altalanos
forgalmi adét is, valamint a teljes szdallitmany értékét és afa-tartalmat? Vdlaszat indokolja
meg!

c¢) Mi az oka annak, hogy a szallitmanyt nem szamlaval, hanem szallitélevéllel hozza a
szallité partner?

d) A szadllitélevélen nem szerepel a gongydleg betétdija. Milyen szallitéi, illetve
gyljtécsomagoldasban hozhatta a szallité a megrendelt termékeket?
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A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA

e) Onnek kildi meg a bolt vezetGje a szallitdlevelet, és On kapja meg a szallité partnertdl a
kézpontjukba beérkezett szamlat. Feladata a bizonylatok tartalmi és formai ellendérzése.
Mely tételeknek kell mindkettén egyezéen szerepelnie? Milyen adatokat kell ezeken kivil a
szamlanak tartalmaznia?

f) Allapitsa meg, hogy az aldbbi rovatoknak mit kell tartalmazniuk a megkiildétt szamlan? A
szamla helyességének ellen6rzéséhez a sziikséges szamitdsokat is végezze el!

- Fizetés moddja, teljesités ideje, szamla kelte, fizetés hatarideje.

- Coca-cola egységara afa nélkil, értéke afa nélkil, atharitott afa 6sszege, értéke afa-
val egyiitt.

- Oszibarack ivélé egységdra afa nélkiil, értéke afa nélkil, atharitott afa 6sszege,
értéke afa-val egyiitt.

- Osszesen: szamlaérték afa nélkiil, 4fa 6sszege, szamla végosszege.

g) Legalabb hany példanyban kell hoznia a szalliténak a szallitolevelet? Véleménye szerint
hova keriilnek az atvételt kovetéen ezek a példanyok?
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h) Onnek kell az aruk bevételezését végz6 0j munkatarsnak megmutatnia, hogyan téltse ki
az aru bevételezési bizonylatot. Ertelmezze a bizonylat rovatait, és segitsen azok
kitoltésében!

Szallito: A szallitolevél szama: A szallitas
madja:
BE
A bevételezett aru Elszamolo
(beszerzési)
, Menny.
Szama, , , o Ny , e | & < .
megnevezése, mérete, minGsége | egys. | Mennyiség | afa nélkili | Afa | Afa nélkili
neve , .,
egységara |% értéke
= L S Y- 1 = C ST

i) A megkuldott, kézzel irott szamlan az alabbi javitas szerepel: 34 000 szadmcsoportbdl a 4-
es szam athuzva, és felette a javitds datummal, aldirdssal ellatva: 6. Elfogadja-e igy a
szamlat vagy visszakdildi javitasra? Miért?
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3. feladat

On az Eléskamra Termeld és Szolgaltatd Kft. ligyintézéjeként az aldbbi megrendelést kapta
faxon a Finomsagok Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft-t6l. A megrendelést - tekintettel a
masnapi szallitdsra - azonnal visszaigazolta, és eljuttatta a kiszallitasért felel6s
munkatarsaihoz. Allitsa ki az aru kiséré okmanyat, a szamlat!

Eléskamra Kft. ikt.szam: 234/2010.
Budapest, Cukor u. 3. Ugyintézd: Jeles Pal
Targy: megrendelés

Tisztelt Ertékesitési Osztaly!

A hozzank eljuttatott ajanlatuk alapjan megrendeljik Onoktél az alabbi termékeket:
VTSZ 1905 sajtos croissont 180 db, 84 Ft/db nett6 aron,

VTSZ 1905 szendvics cipé 100 db, 32 Ft/db netté aron,

VTSZ 1905 nagy stangli 150 db, 30 Ft/db aron,

VTSZ 1905 Erzsébet kenyér 0,7 kg-os, 200 db, 150 Ft/db nettd aron.

Szdllitas id6pontja: 2010. marcius 23.

A termékeket az aldbbi cimre sziveskedjenek kiszallitani: "Finomsagok boltja", Budapest,
Abrand u. 18.

A szamla ellenértékét a termékek atvételét kdvetéen 8 napon belil dtutaldssal egyenlitjik ki.
Budapest, 2010. marcius 22.
Koszonettel:
Kiss Antal
beszerzési menedzser

Finomsagok Kereskedelmi és Szolgaltat6 Kft., Budapest, 6z u. 10.

A termékek afa-kulcsa 18%.
4, feladat

Figyelje meg a tanult ismereteknek a gyakorlatban torténé alkalmazasat gyakorlati
munkahelyén vagy a tanulmanyi latogatas keretében felkeresett egységben!

Nézzen meg néhany megrendelést! irja le, hogy mit tartalmaznak ezek a dokumentumok!

16




A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA

Nézzen meg néhany megrendelés-visszaigazolast! irja le, hogy mit tartalmaznak ezek a
dokumentumok!

Nézzen meg néhany széllitdlevelet! irja le, hogy mit tartalmaznak ezek a dokumentumok!
Erdeklédjon, hogy hany példanyban kapjak, illetve allitiak ki a szallitélevelet, és hova
keriilnek ezek a példanyok?

Nézzen meg néhany szamlat! irja le, hogy mit tartalmaznak ezek a dokumentumok!
Erdeklédjon, hogy hany példanyban kapjak, illetve allitjdk ki a szamlat, és hova keriilnek
ezek a példanyok?
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Valaszainak helyességét ellenérizni tudja az alabbiak alapjan:
1. feladat
Szallitélevél No 386436

A szallité (név, irdnyitészam, cim, telefax, A vevd (név, iranyitdszam, cim, bankszamla

postafiok, bankszamla szama és szama és megnevezése)
megnevezése)
Elemodzsia Kereskedelmi Kft.,, Székesfehérvar,
Vitamin Kft., Székesfehérvar, Tlz u. 8. Jedlik u. 221.
Bank: 12345678-78954451 Bank: 12345678-87654321

A megrendelés szama, kelte, ligyintéz6je: Az atvevé megnevezése (név, irdnyitdszam, cim):

34/2010., 2010. 01. 25., Nagy Balazs Somos Piroska, 2. sz. bolt, Szfehérvar, O u. 6.
Sor- Az aru azonosité szama, AFA Menny. Mennyi- Egység-  Erték Ft
cikkszama, szabvanyos
szam megnevezése kulcs egység ség ar Ft
1 literes Korte rostos 25% doboz 300 200,- 60 000,-
ivolé
2 literes Narancslé 25% doboz 450 228,- 102 600,-
Kiallité Atvételi Atvevé
feljegyzések:
kelet alairas kelet alairas
2010.
P.H. 02.02.
2010.
02. 02.

B. 10-70/V/4. -1042-08.
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A szdllitolevelet legalabb 4 példanyban kell kidllitani. A t6példany marad a tombben, 3
példanyt a szallitmannyal kell kiildeni, mivel egyet visszaad az atvevé alairva, lebélyegezve,
egy példany marad az atvevd lzletben az aru eredetének igazolasaként, egy pedig altalaban
a kozpontba, illetve a pénziigyi rendezést lebonyolitdé munkatarshoz keriil, mert ezt majd
egybeveti a beérkez6 szamlaval.

A szallitélevél kiallitasat, kezelését a vallalati Bizonylati rend tartalmazza.
2. feladat

a) Az aruatvevé engedélyezhette a szallitmany lerakodasat, mivel a szallitélevélen szerepld
adatok megegyeztek a megrendelés visszaigazolasdban szereplé adatokkal. (Tételesen at
kellett néznie!)

b) A szallitélevél megfelel a tartalmi el6irdsoknak. Szerepel rajta a "szallitélevél" kifejezés, a
bizonylat sorszama, a szallité neve, cime, adészadma, a hivatkozas a megrendelésre, a vevé
neve, cime, egyéb azonosité adatai (szerepel rajta az adészama is, habar ez nem kotelezd).
A szallitmany azonositasahoz sziikséges adatokat is feltiintették: a termékek megnevezését,
mennyiségi egységét, mennyiségét. Szerepel rajta a kidllitas datuma és a kidllité aldirasa. Az,
hogy a termékek netté arat, aranak afa-tartalmat, a szallitmany értékét és az atharitott afa
0sszegét tartalmazza, nem jelent problémat, hiszen ezeknek az adatoknak a feltiintetése a
szallitdlevélen nem, csak a szamlan kotelez6. A szdmla jelenti ugyanis az alapjat az
ellenérték kifizetésének és az afa-fizetési kotelezettség elszadmolasanak.

¢) A megrendel6 kérésére a szamlat a vallalat kozpontjaba kiildik, ott latjak el a pénziigyi
rendezéshez kapcsolatos feladatokat.

d) Feltehet6éen nem betétdijas csomagolé eszkdzben (gongydlegben), példaul zsugorfélias
csomagolasban, nem betétdijas kartondobozban hozta a szallité a termékeket.

e) Mindkét bizonylaton egyezdéen kell szerepelnie az alabbi adatoknak: a szallité és vevé cég
neve, azonositd adatai, a teljesités ideje, a szallitott termékek megnevezése, azonositd
adatai, mennyiségi egysége, mennyisége, és ebben a konkrét esetben a brutté ar és afa-
kulcs (mivel ez feltiintetésre keriilt a szallitélevélen). A szamlanak ezeken tul tartalmaznia
kell a termékek nettd arat, afa-tartalmat, értékét afa nélkul és afa-val egyitt, valamint a
szamla végosszegét, értékét afa nélkil, és az atharitott afa 6sszegét.

f) Fizetés moddja: atutalas, teljesités ideje: 2010. 02. 06., szamla kelte: 2010. 02. 06.

vagy ezt koveté idépont, fizetés hatarideje: 2010. 02. 21.

- Coca-cola egységara afa nélkul: 120 Ft (150/1,25), értéke afa nélkil: 57 600 Ft
(120*480), atharitott afa 6sszege: 14 400 Ft (57 600*0 ,25), értéke afa-val egyitt:
72 000 Ft (150*%480)

- Oszibarack ivolé egységara afa nélkiil: 120 Ft (150/1,25), értéke afa nélkil: 28 800 Ft
(120%240), atharitott afa 6sszege: 7 200 Ft (28 800*0,25), értéke afa-val egyiitt: 36
000 Ft (150%240).
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- Osszesen: szamlaérték afa nélkiil: 86 400 Ft (57600 + 28800), afa dsszege:21 600 Ft

(14 400 + 7 200), szamla végdsszege 105 000 Ft (86 400 + 21 600).
g) A szallitélevelet legalabb harom példanyban kell hoznia a szalliténak. Egy példanyt
aldirva visszakap az atvétel igazolasaként, egy példany marad a boltban az aru

eredetének igazolasaként,

egy példany bekildendé a vallalat kézpontjaba annak

igazolasaként, hogy a szallité részérél a teljesités megtortént, igy a szamla alapjan

kifizethetd az ellenérték.
h)

Szallito:Egészség Elelmiszer Nagykereskedelmi
Kft., Szekszard, Nagy Jozsef u. 4.

BE

A szallitolevél szama:

AR 3079821

A szallitas
moédja: gépkocsi

A bevételezett aru

Elszamolo
(beszerzési)

, Menny.

SZama, ) ) . . s | A < PR
megnevezése, mérete, minGsége | egys. | Mennyiség | afa nélkili | Afa | Afa nélkili

neve -

egységara |% értéke

2l-es Coca Cola lveg 480 120 25 |57 600,-
11-es Oszibarack ivélé doboz | 240 120 25 |28 800,-

[ N - V1 - U3

i) Nem fogadhato el a szamla, mert szabalytalan a javitds: az egész szamcsoportot kellett

volna athidzni és javitani.

3. feladat
Szamla
A szamlakibocsatd neve, cime:
Eléskamra Termel6 és Szolgaltatod Kft.
Budapest, Cukor u. 3.
Bankszamla: 12345678-87654321

Kozbsségi adészam:
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A vevé neve, cime:

AS7BV-56879

Budapest, Oz u. 10.

Kozo6sségi adészam:

Finomsagok Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.
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Adobazonositdé szam: 62482567-2-02 Adobazonositdé szam: 79986568-2-02
A fizetés médja: A teljesités idépontja: A szamla kelte: A fizetés hatarideje:
Atutalas 2010. 03. 23. 2010. 03. 23. 2010. 03. 31.
A termék (szolgéltatds), Menn Menny Egysé Ertéke Afa  Athd- Ellenérték
megnevezése, y. i- g-dara kulc ritott
besorolasi szama, egyéb (afa s (afaval
jellemzéi egy- sége (afa nélkal) afa egyitt)

sége nélkal) 0ssze

ge

8709 sajtos croissont db 180 84,- 15120,- 18% 2722 17 842,-
8709 szendvics cipo db 100 32,- 3200,- 18% 576 3776,
8709 nagy stangli db 150 30.- 4 500,- 18% 810 5310,-

8709 Erzsébet kenyér db 200 150.- 30000,- 18% 5400 35 400,-
Osszesen 52 820,- 9508 62 328,-

azaz:Hatvankettbezer-
haromszazhuszonnyolc 00/100 Ft

A szamlan szereplé afa 18 % % % P.H.
részletezése
aldiras
Kiss Eva
Osszesen
A szamlaérték afa nélkal 52 820,- - - 52 820,-
Az afa 6sszege 9 508,- - - 9 508,-
A szamla végosszege 62 328,- - - 62 328,-
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4, feladat

Egyéni megoldast igényel
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A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA |

| 1. feladat

Az alabbi Aallitasokrdl allapitsa meg, hogy melyik igaz (I), melyik hamis (H)! Dontését
indokolja meg!

a) Ha a szallitélevélen fel van tiintetve az aru mennyisége, egységara és értéke, akkor az
alapjan at lehet utalni a szallitonak az ellenértéket.

Indoklas:

b) A szallité a megrendelt termékeket mindig szallitélevéllel hozza.

Indoklas:

¢) A szallitélevélen mindig fel kell tiintetni a szallit6é és a vevé cég nevét, cimét, adészamat, a
megrendelt termékek mennyiségét, nettdé és brutté egységdrat, az ar afa-tartalmat, a
szallitott druk 6sszértékét és a végosszeg afa-tartalmat.

Indoklas:
d) A szamla tartalmilag hibas, ha azon nem tiintették fel a fizetés mddjat és hataridejét.
Indoklas:

e) A szamla szigoru szamadasu bizonylat, mert hitelt érdemléen bizonyit egy gazdasagi
eseményt.

Indoklas:
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f) A szigoru szamadasu bizonylatokat kizarélag az erre szolgalé formanyomtatvanyok
hasznalataval, kézirassal szabad kitolteni, hiszen a szamitégéppel torténd elkészités esetén
utolag is lehet azok sorszamozasat és tartalmat valtoztatni.

Indoklas:

g) A szallitmany kiséré okmanyat (szallitélevelet vagy szamlat) nem elegenddé egy
példanyban kiallitani.

Indoklas:

2. feladat

Hogyan kell igazolni a szallitolevélen az aru atvételét? Jeldlje a helyes valaszt!

1. aldirja az aruatvevéd

2. lebélyegzi az aruatvevd

3. aldirja és lebélyegzi a fuvarozé

4. alairja és lebélyegzi az aruatvevé
3. feladat

On a Drogéria Piac Kereskedelmi Bt. (Budapest, Keskeny u. 12.) értékesitési ligyintézdje. A
Szépség Kereskedelmi Kft. (Budapest, Jdzmin u. 6.) megrendelésének visszaigazoldsa alapjan
az alabbi termékeket kell atadniuk a megrendelének sajat telephelyiikén 2010. marcius 6-
an:

- 80 db Elséve hajbalzsam, 600 Ft/db brutté aron,

- 45 db Garnier Fructis Style dusité hajhab, 500 Ft/db brutté aron,

- 60 db Taft hajlakk, 800 Ft/db brutté aron.
A széllitmany mellé Onnek kell kiallitania a szamlat. Téltse ki az alabbi formanyomtatvanyt!
A termékek afa-kulcsa 2010. marciusban 25%. A fizetési hataridé cégiuknél altaldban 15 nap.
(A szallité és megrendeld adatait egészitse ki tetsz6legesen!)
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Szamla AS7BV-58971
A szamlakibocsato neve, cime: A vevé neve, cime:

Bankszamla:

K6z0sségi adészam: Ko6z0sségi adészam:
Adobazonositd szam: Adobazonositd szam:
A fizetés médja: A teljesités idépontja: A szamla kelte: A fizetés hatarideje:
A termék (szolgéltatds), Menn Menny Egysé Ertéke Afa  Atha-  Ellenérték
megnevezése, y. i- gdra kulc ritott
besorolasi szama, egyéb (afa s (afaval
jellemzéi egy- sége (afa nélkal) afa egylitt)
sége nélkal) 0ssze
ge

Osszesen
azaz:
A szamlan szereplé afa ....... % % % P.H.
részletezése

alairas

Osszesen

A szamlaérték afa nélkul

Az afa Osszege

A szamla végosszege
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4, feladat

Allapitsa meg, hogy az alabbi allitisok a szamlara vagy a szallitélevélre érvényesek-e!
Lehetséges valaszok: szamlara; szallitolevélre; mindkettdre; egyikre sem.

A vdllalkozas Afa-fizetési kotelezettségének megallapitdsahoz szolgalé alapbizonylat:
A vevl6 szamara kiszallitott aruk kiséré okmanya:
Az ellenérték kiegyenlitésének alapjaul szolgdl6 bizonylat:

Kotelezé tartalmi kelléke az eladd és a vevé neve, cime (székhelye), az elad6 és a vevé
addszama, bankszamlaszama:

Kizarélag a forgalomban lévé formanyomtatvanyok hasznalhatok:

Adott id6szak hozamainak (bevételeinek) és raforditasainak elszamolasahoz alapbizonylatot
jelent:

Az aruk atvételének igazolasara alkalmas:
Tartalmaznia kell az ellenérték kifizetésének médjat és hataridejét:
Fel kell rajta tiintetni az d&ruk megnevezését, mennyiségi egységét, mennyiségét:

Alkalmas a készletek valtozasanak kovetésére:

5. feladat

Foglalja  6ssze, hogy miért kell fokozott figyelmet forditani a szamlak ellendrzésére és
szabalyos kiallitasara!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

a) Ha a szallitélevélen fel van tiintetve az aru mennyisége, egységara és értéke, akkor az
alapjan at lehet utalni a szallitonak az ellenértéket. Hamis

Indoklas: Az ellenértéket kizarélag szamla alapjan szabad atutalni. Ha a szdllitmany
szallitélevéllel érkezik, akkor is meg kell varni a szamlat a kifizetéshez.

b) A szallité a megrendelt termékeket mindig szallitélevéllel hozza. Hamis

Indoklas: A szallitmany érkezhet szamlaval is, sét, a gépi szamlazassal ma mar ez az
altalanos gyakorlat.

c) A szallitolevélen mindig fel kell tlintetni a szallitd és a vevd cég nevét, cimét, adészamat, a
megrendelt termékek mennyiségét, nettdé és bruttd egységarat, az ar afa-tartalmat, a
szallitott druk 6sszértékét és a végosszeg afa-tartalmat. Hamis

Indoklas: A szallitélevélen nem kotelez6 feltiintetni a felsoroltak kozul a szallité és a vevé
cég adoszamat, a termékek netté és bruttdé egységardt és afa-tartalmat, a szallitott aruk
Osszértékét és a végdsszeg afa-tartalmat. Ennek oka, hogy a szdllitélevél nem adoligyi
bizonylat.

d) A szdmla tartalmilag hibas, ha azon nem tiintették fel a fizetés médjat és hataridejét. Igaz

Indoklas: Mivel a szamla az ellenérték kiegyenlitéséhez sziikséges bizonylat, ezeket az
adatokat fel kell rajta tiintetni.

e) A szamla szigord szdmadasu bizonylat, mert hitelt érdemléen bizonyit egy gazdasdgi
eseményt. Igaz

Indoklas: Termékek vagy szolgaltatasok értékesitését igazolé bizonylat, ami a vallalat
vagyondban bekovetkezd valtozast dokumental (példaul: készletek csokkenése - kovetelések
névekedése).

f) A szigoru szamadasu bizonylatokat kizarélag az erre szolgalé formanyomtatvanyok
hasznalataval, kézirdssal szabad kit6lteni, hiszen a szamitégéppel torténd elkészités esetén
utdlag is lehet azok sorszamozasat és tartalmat valtoztatni. Hamis

Indoklas: Szamitogéppel is lehet bizonylatokat késziteni, ez esetben a sajat tervezésd,
szamitégéppel eldallitott szamlanak vagy szallitélevélnek a szigord szamadas ald vonasat
ugy kell biztositani, hogy a szamlat illetve szallitolevelet eldallitd és nyilvantartd gépi
program kihagyas vagy ismétlés nélkiil képes legyen a sorszdmozasra, és a masolatok
alapjan elvégezheté legyen a hidnytalan elszamolas is.
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g) A szallitmany kiséré6 okmanyat (szallitélevelet vagy szamlat) nem elegendd egy
példanyban kiallitani. Igaz

Indoklas: A bizonylatokat legalabb harom példanyban kell kiallitani. A bizonylat egy
példanya (t6példany) marad a kialliténal, legalabb egy példanyt at kell adnia a vevének, és
egy példany a konyvelésre keril alapbizonylatként. A szallitmany kisér6 okmanyaként
szolgdlé példany pedig az atvétel igazoldsdra szolgal, ami elismervényként szolgal.

2. feladat

Hogyan kell igazolni a szallitolevélen az aru atvételét? Jeldlje a helyes valaszt!

. aldirja az aruatvevé

. lebélyegzi az aruatvevd

. aldirja és lebélyegzi a fuvarozo

. aldirja és lebélyegzi az aruatvevd

A W N =

3. feladat

Szamla AS7BV-58971
A szamlakibocsato neve, cime: A vevl neve, cime:

Drogéria Piac Kereskedelmi Bt. Szépség Kereskedelmi Kft.

Budapest, Keskeny u. 12. Budapest, Jazmin u. 6.

Bankszamla: 12345678-87456322

Ko6z06sségi adészam:

Addazonositdé szam: 62486467-2-02

A fizetés médja: A teljesités id6pontja: A szamla kelte: A fizetés hatdrideje:

Atutalas 2010. 03. 06. 2010. 03. 06. 2010. 03. 21.

A termék (szolgaltatds), Menn Menny Egysé Ertéke Afa  Atha- Ellenérték

megnevezése, y. i- g-ara kulc ritott

besorolasi szama, egyéb (afa s (afaval

jellemzéi egy- sége (afa nélkul) afa egyutt)
sége nélkul) 0sszege
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Elséve hajbalzsam db 80 480,- 38 400,- 25% 9600 48 000,-

Garnier  Fructis Style db 45 400,- 18 000,- 25% 4500 22 500,-
dusit6 hajhab

Taft hajlakk db 60 640,- 38400,- 25% 9600 48 000,-
Osszesen 94 800,- 23700 118 500,-
azaz:

Egyszaztizennyolcezer-6tszaz 00/100 Ft

A szamlan szereplé afa % 25% % P.H.
részletezése
alairas
Kiss Eva
Osszesen
A szamlaérték afa nélkil - 94 800,- - 94 800,-
Az afa 6sszege - 23 700,- - 23 700,-
A szamla végosszege — 118 500,- - 118 500,-

4. feladat
A megallapitasok az alabbi bizonylatokra érvényesek:

A vallalkozas Afa-fizetési kotelezettségének megallapitasahoz szolgalé alapbizonylat:
szamlara

A vevl szamara kiszallitott aruk kiséré okmanya: mindkettére
Az ellenérték kiegyenlitésének alapjaul szolgdl6 bizonylat: szamlara

Kotelezé tartalmi kelléke az eladd és a vevé neve, cime (székhelye), az eladd és a vevéd
addszama, bankszamlaszama: egyikre sem

Kizarolag a forgalomban Iévé formanyomtatvanyok haszndlhatok: egyikre sem

29



A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA

Adott id6szak hozamainak (bevételeinek) és raforditasainak elszamolasahoz alapbizonylatot
jelent: szamlara

Az aruk atvételének igazolasara alkalmas: mindkettére
Tartalmaznia kell az ellenérték kifizetésének modjat és hataridejét: szamlara

Fel kell rajta tlntetni az daruk megnevezését, mennyiségi egységét, mennyiségét:
mindkettdre

Alkalmas a készletek valtozasanak kovetésére: mindkettdre

5. feladat

A szamladk készletvaltozast dokumentalnak. igy a készletekért anyagilag felelés dolgozék
elszamoltatdsahoz alapul szolgdlnak. Egy kereskedelmi vallalatnal a szallitéktél beérkezett
és a megrendeléknek kiszallitott aruk kiséré6 okmanyai alapjan - az id6észak induld
készletének ismeretében - megallapithaté a nyilvantartds szerinti arukészlet egy adott
id6pontban. Ha ezt 6sszehasonlitjuk a tényleges - leltdrozassal felvett - készlettel, akkor
meg tudjuk allapitani, hogy nincs-e hiany vagy tobblet az arukészletben.

A "kimeng"- Adltalunk kiszallitott termékekrél vagy teljesitett szolgdltatasokrol kiallitott
szamlak az adott id6észak hozamainak (bevételeinek) kimutatasanal alapbizonylatot
jelentenek. A "bejové", azaz a szallité partnereinktSl kapott szamldk pedig az aru- és
eszkdzbeszerzéshez, szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolédo raforditasok
elszamolasanak alapveté bizonylatat jelentik. A szdmldkon feltlintetett altalanos forgalmi
adé pedig a vdllalkozas afa-fizetési kotelezettségének megallapitdsdhoz elengedhetetlen,
hiteles informacié.

30



A SZALLITOLEVEL ES A SZAMLA SZEREPE, TARTALMA

IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Horvathné Herbath Maria - Stagel Imréné: Alapozé kereskedelmi ismeretek és gyakorlatok,
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A(z) 0067-06 modul 015-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai milszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervezd muszaki

menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00

Kereskedelmi ligyintéz6

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
10 ora



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

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatod
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