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IDEGENFORGALMI VALLALKOZASOK PENZUGYI

MUVELETEI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy utazasi irodaban dolgozik, az utasok folyamatosan fizetnek be az altaluk kivalasztott
utakra. Az utas befizetett 25 500 Ft készpénzt a pénztarba. Toltse ki a bevételi
pénztarbizonylatot! A munkaidé végén fénoke arra kéri, hogy végezze el a napi
pénztarzarast. A pénztarzarashoz a kovetkezé informaciok is a rendelkezésére allnak:

A napi bevételek, kiadasok listaja:

Al 345990 bevételi pénztarbizonylat 67 000 Ft
Al 345991 bevételi pénztarbizonylat 85 500 Ft
BE 345677 kiadasi pénztarbizonylat 23 400 FT
BE 345678 Kiadasi pénztarbizonylat 6 500 FT

llletve az On 4&ltal lebonyolitott pénzmozgds. Munkakezdéskor &tvett 50 000 Ft
készpénzallomanyt a pénztarba.

Kitéltendd nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat

Villalkozas neve, székhelye,
PH

Datum: Sorszam:

Befizet6 neve:

altal befizetett 6sszeg bevételezése

Befizetés jogcime: szamlaszam 6sszeg
Befizetés jogcime: szamlaszam Osszeg
Osszesen:
kiallité pénztaros o a yzis
B 3 Befizet6 alairasa
utalvanyozg,
. . . azonosito okirat:
konyveld, ellenér,
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Napi pénztarjelentés

Vallalkozas neve, cime:

Elszamolas napja

Bevételi Kiadasi Kényvelési
Sorszam | pénztarbizonylat pénztirbizonylat szamla szoveg bevétel kiadas
szima szama szama
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Pénztarellendrzés Forgalom
, Kezdd
db pénznem Ft , ,
pénzkészlet
Zaré
20 000 . 4
pénzkészlet
10 000 dsszesen
5 000 Azaz
2 000 Mellékletek
.................................... db bevételi
1 000 T
pénztarbizonylat
.................................... db kiadasi
500 e iadasi
pénztarbizonylat
200 pénztaros aldirdsa
100 ellendr aldirasa
50
20 dsszesen:
10 zar6 készpénz allomany
5 tébblet
hiany
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK.

A vdllalkozasok mindennapi ligyleteik lebonyolitasahoz tébbféle sorszamozott nyomtatvanyt
hasznalnak. A sorszamozott nyomtatvanyok értéket képviselnek, fontos, hogy minden egyes
nyomtatvany felhaszndlasa nyomon kovethet6 legyen. Ezeket a nyomtatvanyokat szigoru
szamadasu nyomtatvanyoknak nevezziik.

A hatésagi ellenérzés kapcsan el kell tudni szamolnia a vallalkozasnak arrdél, hogy milyen
sorszadmu nyomtatvanyokat vasarolt, ezek kozil melyek keriltek felhasznalasra, rontott
példanyokat sem szabad kidobni, hiszen ezeket is meg kell érizni.

A nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a
vasarolt bizonylatok nevét, sorszamat, jellegét, a vasarlas idépontjat, annak a bizonylatnak
az azonositéjat, amely igazolja a vasarldst, a nyomtatvany hasznalatba vételét, a
nyomtatvany lezardsat, a selejtezését.

A 2. szadml melléklet tartalmaz egy mintadokumentumot a szigord szdmadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasara.

Szigord szamadasu nyomtatvanyok lehetnek: készpénzfizetési szamla, atutalasi szamla,
bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, tidulési csekk, vasarlasi utalvanyok.’

KESZPENZFORGALOM, BEVETELI ES KIADASI PENZTARBIZONYLATOK

A vallalkozdsok a mindennapi tevékenységiikhoz sziikséges készpénzt a hazi pénztarban
tartjdk és vezetik annak felhasznalasat. Minden bevételik és kiadasuk nem torténhet
atutalassal, ezért van sziikség a készpénzallomanyra. A készpénz kezelésénél fontos, hogy a
kifizetett 6sszeget szamlaval vagy egyéb bizonylattal ald tudjuk tamasztani.

Pl. elromlik a zar az ajtén, lakatost hiv az alkalmazott, a lakatos benyuljtja a szamlat és
ennek az 0sszegét a pénztarbél azonnal kifizetik, akkor a lakatos altal adott szamla
tdmasztja ala a kifizetett 6sszeget.

A pénztar kezelésével megbizott személy anyagilag is felelGs, ez azt jelenti, hogy a rabizott
pénzzel el kell tudni szamolni. Napra pontosan igazolnia kell, hogy az aznapi bevételek és
kiadasok hogyan alakultak a pénztar esetében. A bevételeket és kiadasokat szamlakkal vagy
egyéb bizonylatokkal kell alatamasztani

1 Nagy Arpadné - Petrik Krisztina Gazdasagi és jogi kérnyezetiink I.-1l. M{szaki kiado
Budapest, 2006
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1. Bevételi pénztarbizonylat:

A pénztarba befizetett 6sszegekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell késziteni. A bizonylatnak
tartalmaznia kell a kévetkez6ket:

- bevételi pénztarbizonylat megnevezést

- a bevételezés datumat

- a bevételi pénztarbizonylat sorszdmat (ez egy szigord szamaddasra kotelezett
nyomtatvany)

- a befizet6 nevét, alairasat

- a befizetett 6sszeget

- a befizetés jogcimét

- amennyiben szamla vagy egyéb szigoru szamadasu nyomtatvany ellenértéke kerdl
befizetésre, akkor a sorszamat

- avallalkozas nevét, székhelyét

- kiallité, pénztaros, konyveld, ellenér aldirasa

- avallalkozas pecsétje

s K2 5617672
wiyessreye  BEVETELI PENZTARBIZONYLAT
TR RS, LR - .
e R . + o | e 0T T iltal (megbizisbol) fizetett
e TR TR BT
forintot az alibbiak szerint kell bevételezni:
Készpénz Kényvelés: Osszeg
Copcim | smiaszim -y B ‘
d
.
2
[
]
Kikllind: Ellenér: Utalvanyozd: Melléklet: o - g
......................... db 9
Konyveld: Az Osszeg befizetSjének aldirisa: személyi igazolviny szdma: | Pé :
*
&

1. dbra. Bevételi pénztdarbizonylat

2. Kiadasi pénztarbizonylat

A pénztarbol kifizetett 6sszegekrdl a vallalkozasok kiaddsi pénztarbizonylatokat készitenek.
A bizonylatnak tartalmaznia kell a kévetkezdket:

- kiadasi pénztarbizonylat megnevezést

- a kifizetés datumat

- a kiadasi pénztarbizonylat sorszamat (ez egy szigori szamadasra kotelezett
nyomtatvany)

- a kifizet6 nevét, alairasat



IDEGENFORGALMI VALLALKOZASOK PENZUGYI MUVELETEI, SZAMLAZASI SZABALYOK

- a kifizetett 6sszeget

- akifizetés jogcimét

- amennyiben szamla vagy egyéb szigori szamadasu nyomtatvany ellenértékét fizeti ki
akkor a sorszamat

- avallalkozas nevét, székhelyét

- kiallité, pénztaros, konyveld, ellenér aldirasa

- avallalkozas pecsétje

-
- A kidllito bélyegzdje: o
mmnym KE030852

Kiallito: Pénztar fizessen az alabblak szerint Kelt:
nak

EEeee———e———. = ————————
Ellend: — - - P——

Készpénziorgalmi|  Ronyvelési s 5_55.239

jogeim: szdmlaszam: | Sadveg: forint fillér

Utalvanyozd: L — = | S|

| — . | |
Kanyveld: - ! L

Meliéklet:

db

B. 318-103/V. - 25x2 - Arines .

Az Gsszeg dtvevbjének alditasa, szemelyi iaralvany szAma:

2. dbra. Kiaddsi pénztarbizonylat

A szamviteli torvény elbirja a gazdalkodd szervezetek szdmara a pénzkezelési szabalyzat
elkészitését, mely tartalmazza az adott vallalkozdsra vonatkozé elSirdsok Osszességét. A
pénztart kezelGjének ezt ismernie kell, és ezek alapjan kell kezelnie a hazipénztart.

3. Pénztarjelentés

A pénztarjelentés elkészitésének célja, hogy a pénztaros sajat munkajat le tudja ellenérizni,
illetve a vezeték el tudjak szamoltatni a bevételekkel és kiadasokkal. A pénztarjelentés
tartalmazza a készpénzben keletkezett bevételeket és kiadasokat bizonylatok alapjan,
idérendben. A jelentésben fel kell tiintetni a nyitd készpénzallomanyt is, zaraskor pedig a
zard készpénzallomanyt. A jelentés célja, hogy naprél napra nyomon kovethetd legyen a
hazipénztarban tortént pénzmozgas.
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A pénztarjelentést minden nap el kell készitenlink a pénztar kezelése estében. A jelentésbdl
deriull ki egyértelmiien, hogy a pénztiros hogyan végezte el a tevékenységét. Az aznapi
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok Osszesitését jelenti. A kezd6 pénzallomany
felvezetésre keriil, majd a kiadasok és bevételek egyenlegébdl kiszamoljuk, hogy mennyi
készpénznek kell lennie a pénztarban, majd egyeztetjik a meglévé készpénzallomannyal.
Amennyiben a bizonylatok alapjan kiszamolt készpénz és a pénztarban meglévd
pénzallomany egyezik, akkor a pénztaros jol latta el a feladatat. Amennyiben nem, meg kell
keresni a hiba okat. Hidny esetében a pénztarost terheli az anyagi felel6sség, tobblet
estében is megkeresend6 a tobblet forrasa. Lehetséges, hogy esetleg nem lett kitoltve,
valamilyen bevétel kapcsan a bevételi pénztarbizonylat.

A helyi szabalyozas elSirhat ettél eltéré id6pontra vonatkozé pénztarjelentést is. Altalaban a
heti, esetleg havi zaras elkészitése meriilhet fel a varidciok kozott. A napi zarasnak az a
jelentésége, hogy azonnal kimutathaté a tévedés. Ennek féleg akkor van jelentésége, ha
tobb személy is dolgozik pénztaros munkakorben és felvaltva latjdk el a teendbket, mert igy
elkeriilhetd, hogy a hibaért, ne az adott pénztarost vonjak felelésségre.

A pénztar zdrasa: A zarast célszer(i naponta elkésziteni, mivel a lezdras soran gyorsan
kideriil, hogy egyezik-e az aznapi pénzallomany és a szamldkon szereplé 6sszeg. Hiany
vagy tobblet esetén kénnyebb visszakeresni az esetleges tévedéseket, mint tobb naptari nap
elteltével. A zards soran a nyité készpénzallomany és a bevételek 6sszege meg kell, hogy
egyezzen a kiadasok és a zar6 készpénzallomany 6sszegével. A készpénzallomany cimletek
szerint oOsszesiteni kell, cimletjegyzék készitésével, igy nyomon kovethet6 a pontos
végosszeg. A zard készpénzallomany mindig a kovetkezd idészak nyitd készpénzallomanya
lesz. Pl. a nap végén lezart pénztarban 234 000 Ft készpénz volt, akkor a kovetkez6 nap
nyitéallomanya lesz a 234 000 Ft. Ugyanez igaz akkor is, ha nem mindennap térténik meg a
pénztar zarasa, hanem hetenként. Akkor az el6z6 heti zaré allomany lesz a kovetkezd hét
nyitéallomanya. Kivételt képezhetnek azok az esetek, amikor nagyobb 6sszeg érkezik a
pénztarba és az vezetdi utasitasra befizetésre keril a vallalkozas bankszamlajara. Ebben az
esetben a bankszamlara befizetett 6sszeget is megfelel6 mdédon kell adminisztralni.

Fontos szabaly pénztarzaraskor:

nyitd készpénzallomdny + bevételezett készpénz (bevételi pénztarbizonylatok alapjan) =
kiadott készpénz( kiadasi pénztarbizonylat alapjan) + zaré készpénzallomany
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Sorszém: NO 372626

Bevételi Kp.
forg. | Konyvelési
5 ?:z Kiadasi ;rg_ nm'a Szbveg Bevétel Kiadds
3 npis cim szama
biz. szdma | 5%

i R SR o B e el e s Ll Sy NSRS S SR S R S—

Pénztarellenbrzés Jogcim

Ft f
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3. dbra. Pénztdrjelentés nyomtatvdnya
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4. Utalvanyozas a vallalatoknal

A pénztarbol kifizetéseket a pénztaros csak az illetékes személy engedélyével tehet meg. A
pénzkezelési szabalyzatban az utalvanyozds menetét is rogziti a gazdalkodo szervezet. A
szabalyzatban pontos rogzitésre keriil, hogy kinek az alairdsaval ellatott szamlakat fizetheti
ki a pénztaros a hazipénztarbol, milyen ellenérzési eldirasok mellett. Az aldirdsi cimpéldany
segit beazonositani az aldirast, a kotelezéen ellenérizendé mellékletek, adatok pedig
segitenek a szabalyosan kitoltott szamlak beazonositasdban. A kifizetési engedélyt altaldban
a vezeté vagy tobb vezeté aldirasaval ellatott szamla kaphatja meg. Az aldirds azért
szliikséges, mert az jelenti, hogy a vezet6 latta a szamlat, ismeri a tartalmat, és engedélyezte
a szamla ellenértékének a kifizetését. A késbébbiekben, ha probléma meriil fel a kifizetés
jogossagaval kapcsolatban, akkor az alairds(ok) alapjan azonosithaté, hogy ki engedélyezte
a kifizetést. Az engedély nélkil kifizetett szamlakért a pénztarost terheli az anyagi
felel6sség. 2

PORTASKIADASOK

A szallodai portasok nap, mint nap szembesiilnek a vendégek részérél olyan kérésekkel,
kivansagokkal, melynek megvaldsitasahoz készpénzre van szikségik. A készpénzt pedig
nem a sajat jovedelmiikbdl biztositjdk, hanem rendelkezésiikre bocsadt egy bizonyos
0sszeget a porta a felmeriilé kiadasok finanszirozdsdra. Az 6sszeget a portasok atveszik a
pénztartél és a helyi szabalyok szerinti id6k6zénként elszamolnak a felhasznalasarél. Az
0sszeget csak olyan célra lehet felhasznalni, amely egyértelmlien a vendég kéréseinek a
teljesitését igazolja. llyen kérések lehetnek pl. virdg megrendelés, szinhdzjegy vasarlasa,
belépdjegyek rendelése, ajandéktargyak megvasarlasa.

Az elkoltott 6sszegrdl szamlaval kell, hogy rendelkezzenek a portasok, bizonylat nélkiil nem
tudnak elszamolni az adott 6sszeggel. Hasra Gtésszerlien nem mondhatjdk, hogy mire lett
felhasznalva készpénz. A szamlakon kiviil vezetniiik kell egy nyilvantartast, hogy melyik
vendég részére tortént a vasarlds, milyen 6sszegben. A kért szolgaltatas ellenértéke és a
megbizasi dij természetesen a szobaszamlan is terhelésre keriil, ez az gynevezett komissid
dij.

A portaskiadasok nyilvantartasara belsé készitésii nyomtatvanyt hasznalnak a szallodak. Egy
lehetséges megoldas lehet a kovetkez6 abran taldlhaté. 3

Portaskiadasok elszamolasa

Villalkozas neve, székhelye: Bizonylat sorszama:

2 Titkarsagvezeték, menedzserasszisztensek kézikonyve RAABE tanacsaddé és kiadd Kft.
1998-2010.

3 Javor Julia: Korszer( szallasszolgaltatas. Miszaki Kiadd, Budapest, 2005
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Nyit6é készpénzallomany 6sszege: 3
Datum

Sorszam: Kiadas jellege, leirdsa Bizonylat szama: Szobaszam: | Osszeg

OSSZESEN: e Ft

. < . I Elszamolas datuma:
Elszamolast készité neve, alairasa:

4. dbra. Portdskiaddsok elszdamoldsdanak nyomtatvdnya

KESZENLETI PENZ SZEREPE ES ELSZAMOLASA

Az utazasi irodak a csoporttal kiutazé idegenvezetd részére a sajat hivatalosan felmerilé
napi kiadasai és a csoport részére felmeril6 kiadasok fedezetére készenléti pénzt adnak at.
A pénz atvételét irasban rogzitik, mindkét fél alairasdval. Az atvételi elismervényt tehat az
idegenvezet6 és az utazasi iroda alkalmazottja, aki altaldban a pénztaros, egyarant aldirja.
Ez az okirat bizonyitja a pénz atvételét. Az idegenvezet6 az Ut lebonyolitdsa utdn az utazasi
irodaban a készenléti pénzzel is elszamol. Az elszdmolas azt jelenti, hogy az atadott pénz
elkoltésérdél bemutatja a bizonylatai, szamlait. Pl. taxi koltség a repiilStérre, belépdjegyek
megvételérdl szold szamlak, parkoldsi dijak az autébusszal torténé utak esetében stb.

A készenléti pénzt a munkatdrs sajat céljaira nem hasznalhatja fel, nem vasarolhat beléle
ajandékot, ruhat a sajat részére még akkor sem, ha err6l szamlat is tud bemutatni. Az
elszamolas soran ellenérzésre kerilnek a bemutatott szamlak. Az ellenérzés utan azzal az
O0sszeggel kell elszamolnia, melyr6l nem tud szadmlat bemutatni. Pl. kapott 200 000 Ft
készenléti pénzt, bemutatott 124 000 Ft-rél szélé szamlat, akkor 200 000 - 124 000 = 76
000 Ft pénzt kell visszafizetnie az utazasi iroda pénztaraba.
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CASH - FLOW

Cash - flow: Pénzaramlast jelent, egy gazdalkodd szervezet pénzaramlasdnak (kiadasok,
bevételek) mérlege. Egy adott id6szakra vonatkozdéan megmutatja, hogy a vallalkozas
pénzallomanya hogyan valtozik. Pontosan nyomon kovethetd a fizetési képessége az adott
gazdalkodé szervezetnek.

A cash - flow angol kifejezés, pénzmozgast jelent. A vdllalkozadsoknak az lzletmenetik
folyamatos fenntartdsahoz sziikségiik van bevételekre, hogy a felmeriil6é kiadasokat fedezni
tudjdk. Nem minden esetben jellemz6 azonban, hogy a bevételek megelézik a kiaddsokat.
Sokszor tapasztalhatjuk, hogy a dolgozdk bérének kifizetése gondot okoz a vallalkozék
szamara. A bérkifizetések minden hénap 10. - ig meg kell, hogy térténjenek. Nem biztos,
hogy a vdllalkozasnak a hénap 10. napjdig rendelkezésre all a megfelelé 6sszeg. A kifizetés
a korabbi bevételeibdl kell finansziroznia. A bevételei lehet, hogy még az el6z6 hénap
folyaman keletkeztek és ezek az 6sszegek fedezik a kovetkezdé hénap kifizetéseit.

Lehetséges az is, hogy egy adott hdénapban a vallalat értékesitése eléri a kiadasok
tobbszorosét is, és azt gondolhatjuk, nem lehet kifizetési, likviditasi probléma. Amennyiben
azonban ezek a bevételek nem érkeznek be a cég szamlajara, mert atutalassal keriilnek tébb
napos fizetési hataridével kifizetésre, mégis adédhatnak atmeneti fizetési problémak. Ebben
az estben a vallalakozo hitel vehet fel a bankjatél, hogy a néhany napos fizetési problémai
megoldodjanak, ez a likviditasi hitel.

Likviditas: folyamatos fizet6képesség, a gazdalkodd szervezet képes vasarlasait és fizetési
kotelezettségeit a megadott hataridére kiegyenliteni.

Likviditasi hitel: A vallalkozasok szamara nyujtott rovidlejaratd hitel (15-30 napos), amely a
vallalkoz6 sajat bankjandl vezetett bankszamlan vehet6 igénybe, a hitelésszeg jévairdsaval.
A visszafizetés, a kamattal ndvelt 6sszeget a bankszamlarél levonja a bank.

A vdllalkozasoknak nagyon fontos, hogy a kiadasaikat és bevételeiket lehetéleg napra
pontosan tudjak, hiszen csak ebben az esetben tudjdk likviditasukat fenntartani. A
vallalkozas vezetéjének tisztaban kell lennie, hogy a bevételeihez milyen litemben jut hozza.
Pl. egy készpénzes értékesitésbbl szarmazéd bevétel mar az értékesités napjan a vallalkozas
rendelkezésére all. A készpénzt akar aznap fel is haszndlhatja, kifizetheti vele a sajat
szamlait, teljesitheti kotelezettségeit. Az atutalassal torténd értékesités esetén azonban a
bevétel nem all rendelkezésre ugyanazon napon. Ebben az esetben kalkuldlni kell a fizetési
hataridével is. Pl. egy atutalassal torténd értékesités fizetési hatarideje 30 nap, akkor a
bevétellel csak 30 nap mulva szamolhat.

Cash- flow tablazat:

Villalkozas neve, székhelye:

Cash - flow kimutatas

Sorszam Bevétel: Kiaddsok Hénap Nap Napi egyenleg Gongyslitett
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egyenleg

7

Osszesen: | Bevétel: Kiadas:

5. dbra. Cash - flow kimutatds egy honapra vonatkozoan (részlet)

A tablazat kitoltése kozben szembesiil a vallalkozé a napi bevételekkel és kiadasokkal. Ha
naprol napra kitoltjilk, akkor szembetlinévé valik, hogy melyik az az idészak, amikor a
vallalkozas szamdra nagy kiadasok jelentkeznek és a korabbi bevételekbdl kell tartalékolni,
illetve a nagyobb bevételeket hozé idGszakok is kimutathatdéak. Az indulé vdllalkozasok
szamdra kulonosen fontos lehet a tervezés soran ennek az elkészitése, ha lehet egy-két
honappal elére tervezve, amennyire tervezhet6 a kezdeti id6szakban. A mar mikodoé
vallalkozasok esetében pedig jobban atlathatéak mar elére is a kiadasok illetve a bevételek,
6k jobban tudnak tervezni elére, kdszénhet6 ez a kordbban mar megszerzett gyakorlatbol. A
cash - flow kimutatds célja, hogy a tobb kiadassal és kevesebb bevétellel jaré id6szakokban
is likvid tudjon maradni a vallalkozas, s6t ezeket az id6szakokat mar el6re tervezni tudja.
Amennyiben ez mégsem valdsithatdé meg, akkor a hitelfelvételhez nyljt segitséget, hiszen
elére tudja vetiteni a varhaté bevételek idépontjat.

5. atutalasi megbizas

A vallalkozasok kifizetéseik egy részét nem készpénzben bonyolitjak le, hanem atutaldssal.
Az atutaldsokat intézhetik papir alapu bizonylatok kitoltésével, melyet eljuttatnak a bankba,
ott feldolgozasra keriil és megtorténik az atutalas. A masik lehet6ség az interneten keresztil
létrehozott netbank szolgdltatds igénybe vételével. Ma mar a cégek tobbsége hasznalja ezt
az atutalasi format, hiszen joval olcsébb, mint a papir alapu atutalas, és joval konnyebben
kezelhetd. Az a személy akinek hozzaférése van a cég szamlajahoz, a unkahelyérél intézhet
minden megbizast és ellendrizheti az atutalasokat. Az elektronikus rendszerben torténd
atutalasoknal ugyanazokra az adatokra van sziikség, mint a papir alapu atutalas esetében.
Kénnyebbség, hogy a rendszerben rogziteni lehet az allandé utalasokat, illetve a sajat
bankszamlarol torténik az atutalas, ez teljesen egyértelmd.
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6. dbra. Papir alapu dtutaldsi megbizds

A gazdalkod6 szervezetek célja, hogy bevételre tegyenek szert, melybdl a vallalkozas
kiadasait finanszirozni tudjak. A bevételek 6sszege azonban meg kell, hogy haladja a
kiadasok nagysdagat, hiszen egyébként veszteséges cégrél beszélhetiink. A nyereséges cégek
esetében sem mindegy, hogy milyen nagysdgu nyereséget termelnek, hiszen a cél, a
tulajdonosok, az alapitok jovedelmének a megtermelése. A tulajdonos (ok) azért hozzak
létre a céget, hogy a sajat megélhetésiiket biztositani tudjak.

A bevételeik egy része készpénzben, egy rész atutalassal realizalodik. A kiadasaik egy része
szintén készpénzben, illetve atutalasként jelenik meg. Az addhatésaggal szemben torténd
elszamolas esetében is és a sajat magukkal szemben t6rténé elszamolds miatt is nagyon
fontos a bevételek pontos preciz nyilvantartasa. A készpénzbevételekrél készpénzfizetési
szamlat allitanak ki, mellyel egy idében a pénztarba torténd befizetésrél bevételi
pénztarbizonylatot. A kiadasok esetében pedig kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa kotelezé.
Az igy kidllitott nyomtatvanyok bizonyitjak a vallalakozasok készpénzforgalmat.

A" bizonylatok meg kell, hogy feleljenek az érvényben lévé jogszabalyoknak. Szigoru
szamadasu nyomtatvanynak mindsiilnek, azaz sorszamozottak és minden egyes példanyaval
el kell tudni szamolni a gazdalkodo szervezeteknek.

A pénztarban kezelt készpénzallomanyrél elszamolast készitenek, ezt nevezzik
pénztarjelentésnek vagy pénztarzarasnak. Az elszamolas célja, hogy kideriiljon jél kezelte-e
a pénztdros a szamldkat és a készpénzt, illetve nyomon kovetheté legyen a vallalkozas
pénzmozgasa. A pénztarbol torténd kifizetésrdl sajat maga nem donthet, a cégnél érvényben
lévé pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan fizethet ki készpénzt.
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Az idegenforgalmi vallalkozasokndl az idegenvezet6 szamara kifizetett készenléti pénz
szintén készpénzkifizetésként jelenik meg. A kifizetett 6sszeggel az utak lebonyolitdsa utan
az idegenvezet6 koteles elszamolni, kiadasairél szamlakat hoz. A kifizetett 6sszegbdl azt
kell visszafizetnie, amivel nem tud elszamolni. A szdmlak kifizetésének jogossagat mindig
ellenérzik.

A szallodak esetén a portasok altal kezelt készpénzallomany a portaskiadasok fedezetére
szolgal. A portasok napi kiadasait jelenti, mely a vendég altal kért szallodai szolgaltatasokon
kivali, vendégigények finanszirozdsara szolgal, melyet a vendég elutazasakor egyenlit ki,
természetesen a szolgaltatadsra megbizasi dij keril felszamoldasra.

A készpénzmozgas a vallalkozasok tulajdonosai szamadra egy nagyon fontos tényezd, melyet
a cash-flow kimutatasok tikréznek igazan. A tulajdonos, vezeté szamara fontos, hogy
mindig rendelkezésre alljon a sziikséges mennyiségl készpénz. Vannak olyan idészakok,
amikor szinte alig jellemzd a készpénzbefizetés, ugyanakkor pedig tobb kiadas szamlajat is
készpénzben kell teljesiteni. Ebben az esetben korabbi készpénzbefizetések tartalékabdl
tudja finanszirozni ezt a vallalkozas. Nagy figyelmet igényel és tervezést a folyamatos
fizet6képesség biztositasa, mégis lehetnek olyan helyzetek, amikor néhany napra, hétre
mégis sziiksége van a gazdalkodo szervezetnek rovid lejaratu un. likviditasi hitelre.

Amennyiben nem készpénzként valésul meg a kifizetés, hanem atutalasként, akkor a
vallalkozas megbizast ad a banknak a szamlajardl torténd kifizetésre, ezt a megbizast
nevezziik atutalasi megbizasnak.

TANULASIRANYITO

1. Olvassa el a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrdl széld rovid informaciétartalmat!
Nézze meg a 2. szamu mellékletben taldlhaté nyomtatvanyt, beszélje meg a
tanulécsoporttal, milyen célt szolgdlnak a tablazat kiilénb6zé oszlopai?

2. Milyen bevételei lehetnek készpénzben az idegenforgalmi vallalkozdsoknak? irja le a
bevételi lehetéségeket!

3. Milyen kiadasok meriilhetnek fel készpénzben az idegenforgalmi vallalakozasoknal?
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4. Nézze meg alaposan az 1. és a 2. szdmu csatolt képeket a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokrél, gondolja 4t milyen élethelyzetekben taldlkozhatott mar
pénztarbevételi és kiaddsi nyomtatvanyokkal! Beszélje meg a csoport kozdsen, ki milyen
szituacidban taldlkozott a nyomtatvanyokkal.

5. Beszélje meg a csoport a napi pénztarzaras jelentéségét! Milyen esetekben fordulhat el
hiany vagy tobblet egy pénztarban?

6. Keressen fel lakdhelyén vagy kozvetlen kornyezetében mikodds szallodat, érdeklédjon
arrol, milyen kivansagai vannak a vendégeknek, melyet a recepciésok a portaskiadasok
jegyzékében rogzitenek!

7. Beszélje meg a csaladban a készpénzaramlas folyamatat! Milyen bevételei vannak a
csaladnak? Mikor jelentkeznek a bevételek? Milyen kiaddsai vannak a csaladnak? Mikor
jelentkeznek a kiadasok? Vannak olyan id6szakok, amikor likviditasi problémak
fordulhatnak el6 a csaladi kasszaban?

8. Interneten ingyenesen letolthet6 programot. taldl a cash-flow kimutatasara a
http://cashflow-
mernok.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=62&Itemid=76 (2010.
julius 19.) Toltse le a programot és ennek a segitségével is prébalja meg elkésziteni a
csaladi bevételek és kiadasok realizalasat.

9. Menjen be egy a lakéhelyén taldlhaté bankba, ahol taldl papir alapid megbizasokat.
Toltson ki egy megbizast a szolgaltatok dltal kidllitott szamlaja alapjan.

MEGOLDASOK:

2. feladat
- el6leg befizetése,

- részvételi dijak
- szallasdijak
- szallodai szolgaltatasok
- éttermi szamlak
- rendezvények estében helyszinen fizetendd szolgaltatasok ellenértéke
- ajandéktargyak értékesitése
3. feladat
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- vendégek személyes kéréseinek a teljesitésekor keletkezé kiadasok
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| 1. feladat

Soroljon fel szigori szamadasu nyomtatvanyokat!

2. feladat

Mit nevezziink szigori szamadasu nyomtatvanynak?

3. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?

A vallalkozasok csak szigori szamadasu nyomtatvanyokat hasznalnak.

A szigor szamadasu nyomtatvanyok értéket képviselnek.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat szelektiv hulladékgytijtés esetén a papirokat tartalmazo konténerbe kell

kidobni.

Az APEH nem ellendrzi a szigori szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasat.

A rontott példanyokat le kell selejtezni.

15



IDEGENFORGALMI VALLALKOZASOK PENZUGYI MUVELETEI, SZAMLAZASI SZABALYOK

Az atutalasi szamla szigort szamadast nyomtatvany.

4, feladat

Mit jelentenek az alabbi kifejezések?

hazi pénztar:

a pénztaros anyagi feleldssége:

bevételi pénztarbizonylat:

kiadési pénztarbizonylat:

5. feladat

A kovetkezd adatok koziil melyiket kell a bevételi pénztarbizonylatnak tartalmaznia? Huzd
ald a megfeleld kifejezéseket!

bevételi pénztarbizonylat szovegrészt, a bevételezés datumat, a kifizetés datumat, a bevételi pénztarbizonylat
sorszamat,a befizetd nevét, alairasat, az osszeg atvevojének alairasat, a befizetett dsszeget, a kifizetett 6sszeget, a
befizetés jogcimét, amennyiben szdmla vagy egyéb szigoru szdmadasi nyomtatvany ellenértéke keriil
befizetésre, akkor a sorszamat, a vallalkozas neve, székhelye, telefonszama, kiallito, pénztaros, konyveld, ellenér

alairasa, a vallalkozas pecsétje

6. feladat

Sorolja fel a kiadasi pénztarbizonylat kotelezdé adatait!
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7. feladat

Toltse ki az alabbi bizonylatot, a megadott adatok alapjan!

Kovacs Péter (szig. 345678AJ) az AD7E-H 320969 sorszamu szakmai koényvrél szolo
szamlat mutatja be kifizetésre, melyet a cég (Prémium Kft. 1034 Budapest, Kossuth Lajos
utca 45.) vezetdje engedélyez is. A konyv értékes 5650 FT, a kiadasi pénztarbizonylat
sorszama 000765. a pénztaros Nagy Judit, a kifizetés datuma 2010. julius 15.

Kiadasi pénztarbizonylat

Vallalkozéas neve, székhelye:

PH Datum: Sorszam:

A pénztar fizessen ki

atvevé neve:

Kifizetés jogcime: szamlaszam Osszeg

Kifizetés jogcime: szamlaszam Osszeg
Osszesen:

Atvevé aldirdsa

kiallité pénztaros utalvanyozd,
. . Azonosité igazolvany
kdnyveld, ellenér,
8. feladat

Mi a pénztarjelentés? Miért készitik? Ki késziti? Milyen gyakran?
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| 9. feladat

Mutassa be, mit kell tudni a pénztarjelentésrdl?

10. feladat

Mit jelent a pénztarzaras?

A pénztar zarasa:

11. feladat

Mi a szabaly a pénztarzaraskor a pénzallomany elszdmolasa esetében?

12. feladat

Valaszoljon az utalvanyozdassal kapcsolatos kérdésekre!

Ki engedélyezi a pénztarbdl a kifizetéseket?

Hol rogziti a gazdalkodo szervezet az utalvanyozas menetét?

Mire szolgal az alairasi cimpéldany?

18
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Miért kell, hogy a kifizetendd szamlakon a vezetok alairdsai szerepeljenek?

13. feladat

Igazak vagy hamisak a kovetkezd allitdsok a portaskiadasokkal kapcsolatban

A portaskiadasok a személyzeti portas munkabérét jelentik.

A portaskiadast a portasok sajat munkabériikbdl finanszirozzak és a cég utdlag megtériti nekik.

A kiadasokrol a portasok nyilvantartast vezetnek.

Az 6sszeg a munkatarsak fontos kéréseinek a kifizetésére is szolgal.

Az elkoltott osszegekrdl szamlaval kell rendelkeznie a portasnak.

A komissio dijat terhelik a vendég szamlajara.

14. feladat

Valaszoljon a készenléti pénzzel kapcsolatban feltett kérdésekre!

Ki kapja a készenléti pénzt?

Hogyan torténik a készenléti pénz atvétele?

Mikor szamol el és hogyan az idegenvezetd a készenléti pénzzel?
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| 15. feladat

Készitse el a pénztarjelentést a napi pénzmozgdasok alapjan! Csak a rendelkezésre all6
adatokat irja be a nyomtatvanyra. A pénzellen6rzéshez rogzitsen egy lehetséges
cimletosszetételt a kiszamolt egyenleg alapjan.

A vallalkozas a Konferenciaszervezd Rt. 1010 Budapest, Pet6fi utca 45.

A napi bevételek, kiadasok listaja (2010.december 5.):

215990 bevételi pénztarbizonylat (el6leg) 67 000 Ft
215991 bevételi pénztarbizonylat (részvételi dij) 85 500 Ft
215992 bevételi pénztarbizonylat (részvételi dij) 125 780 Ft
348877 kiadasi pénztarbizonylat (nyomtatvany, irodaszer) 23 400 FT
348878 Kiadasi pénztarbizonylat (szakkonyv) 6 500 FT

Munkakezdéskor atvett 100 000 Ft készpénzallomanyt a pénztarba.

Napi pénztarjelentés

Vallalkozas neve, cime: Elszamolas napja
Bevételi Kiad&si Konyvelési
Sorszam | pénztarbizonylat | pénztarbizonylat | szamla széveg bevétel kiadas
szama szama szama
1.
2.
3.
4.
5.
6.
L . Forgalom
Pénztarellen6rzés
3 Kezdd pénzkészlet
db pénznem Ft
Zaro pénzkészlet
20 000
10 000 6sszesen
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5000 Azaz
2 000 Mellékletek
iro00 | . db bevételi pénztarbizonylat
500 | ] db kiadasi pénztarbizonylat
200 pénztdros aldirdsa
100 ellendr aldirasa
50
20 6sszesen:
10 zar6 készpénz allomany
5 Tobblet
Hidny
16. feladat

Valaszoljon az aldbbi kérdésekre!

Mit jelent a cash-flow?

Mit jelent a likviditas?

Mi a likviditasi hitel?

17. feladat

Készitse el a vallalkozas cash-flow tablazatat 2010. november 1 és 6 kozott, az aldbbi
adatok alapjan! Mdkodtetheté-e a vallalkozas, ha nincsenek kordbbi idészakrdl tartalékai?
Vallalkozas adatai: Kincskeres6 Rt. 1056 Budapest, Koszoru Ut 56.

Bevételek készpénzben:

2010. november 1. 34 500 Ft
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2010. november 2. 245 000 Ft

2010. november 3. 67 000 Ft

2010. november 4 78 000 Ft

Kiadasok készpénzben:

2010. november 1. 90 000 Ft

2010. november 2. 102 000 Ft

2010. november 5. 65 000 Ft

Cash- flow tablazat:

Villalkozas neve, székhelye:

Cash - flow kimutatas

Sorszam

Bevétel:

Kiadasok

Hénap

Nap

Napi egyenleg

Gongyolitett
egyenleg

5

6

Osszesen:

Bevétel:

Kiadas:

18. feladat

Mit tartalmaz az atutaldasi megbizas nyomtatvany? Hluzza ald a sziikséges kellékek nevét a
kovetkez6 felsorolasban!

atutal6 alairasa a banknal bejelentett modon, az atutald személyi igazolvanyszamat, a megbizas kelte, az atutalo
szamléjat vezetd_bank neve és székhelye, telefonszdma, atutald neve és székhelye, telefonszdma, atutald
szamlaszama, a jogosult neve és székhelye, addszama, Osszeg forintra kerekitve, a jogosult szdmlaszama,

értéknap, bizonylatszam, atutald orszag kodja, jogosult orszag kodja, jogcimkdd, kozlemény (ha hivatkozasi

szamot tartalmaz X - et irjon a legels6 kockaba), konyvel6 alairasa
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

készpénzfizetési szamla, Aatutaldsi szdmla, bevételi pénztarbizonylat, kiadasi
pénztarbizonylat, Gdulési csekk, vasarlasi utalvanyok.

2. feladat

A sorszdmozott nyomtatvanyok értéket képviselnek, fontos, hogy minden egyes
nyomtatvany felhaszndlasa nyomon kovethet6 legyen. Ezeket a nyomtatvanyokat szigoru
szamaddasu nyomtatvanyoknak nevezziik.

3. feladat

A vidllalkozasok csak szigort szamadasu nyomtatvanyokat hasznalnak. (hamis)
A szigoru szamadasu nyomtatvanyok értéket képviselnek. (igaz)

A szigorl szamadasu nyomtatvanyokat szelektiv hulladékgyljtés esetén a papirokat
tartalmazé konténerbe kell kidobni. (hamis)

Az APEH nem ellenérzi a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.(hamis)
A rontott példanyokat le kell selejtezni. (hamis)

Az atutalasi szamla szigort szamadasu nyomtatvany. (igaz)

4, feladat

hazi pénztar: a mindennapi készpénzkiadasok fedezetére szolgal, a készpénzes bevételeket
ide fizetik be az uzleti partnerek.

a pénztiros anyagi felelGssége: a pénztaros az altala kezelt készpénzért felelésségre
vonhatd, koteles megtériteni a hianyt

bevételi pénztarbizonylat: A keletkezé készpénzes bevételekrdl kiallitott szigori szamadasu
nyomtatvany.

kiadasi pénztarbizonylat: a készpénzes kiadasokrol kiallitott szigori szamadasu
nyomtatvany.

23



| IDEGENFORGALMI VALLALKOZASOK PENZUGY!I MUVELETEI, SZAMLAZASI SZABALYOK

| 5. feladat

bevételi pénztarbizonylat szovegrészt, a bevételezés datumat, a kifizetés datumat, a bevételi
pénztarbizonylat sorszdmdt,a befizeté nevét, aldirdsdt, az 6sszeg atvevGjének aldirasat, a
befizetett 6sszeget, a kifizetett 0sszeget, a befizetés jogcimét, amennyiben szdmla vagy
egyéb szigori szamadasu nyomtatvany ellenértéke keriil befizetésre, akkor a sorszdmat, a
vallalkozas neve, székhelye, telefonszama, kiallitd, pénztaros, konyvels, ellendr aldirdsa, a
vallalkozas pecsétje

6. feladat

- kiadasi pénztarbizonylat szovegrészt

- akifizetés datumat

- a kiadasi pénztarbizonylat sorszamat

- a kifizet6 nevét, aldirasat

- a kifizetett 6sszeget

- a kifizetés jogcimét

- amennyiben szamla vagy egyéb szigoru szamadasu nyomtatvany ellenértékét fizeti ki
akkor a sorszamat

- avallalkozas neve, székhelye

kiallito, pénztaros, konyveld, ellenér alairasa

a vallalkozas pecsétje

7. feladat
Kiadasi pénztarbizonylat
Vallalkozéas neve, székhelye:
Prémium Kft. 1034 Budapest, Kossuth Lajos utca 45 Datum: Sorszam:
PH 2010. 07. 15. 000765
A pénztar fizessen ki
Kovacs Péternek
atvevd neve:
Kifizetés jogcime: szamlaszam Osszeg
Szakmai konyvek | AD7E-H 320969 5650
Kifizetés jogcime: szamlaszam Osszeg
dsszesen:
5650
Nagy Judit Kovacs Péter
kiallité pénztaros utalvanyozd, Atvevé alairasa
kényveld, ellenér, Azonositd igazolvany
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345678A) ‘

| 8. feladat

A pénztarjelentés elkészitésének célja, hogy a pénztaros sajat munkajat le tudja ellenérizni,
illetve a vezet6k el tudjak szamoltatni a bevételekkel és kiadasokkal. A pénztarjelentés
tartalmazza a készpénzben keletkezett bevételeket és kiadasokat bizonylatok alapjan,
idérendben. A jelentésben fel kell tiintetni a nyité készpénzallomanyt is, zaraskor pedig a
zaro készpénzallomanyt. A jelentés célja, hogy naprél napra nyomon kovethetd legyen a
hazipénztarban tortént pénzmozgas. A pénztarjelentést minden nap el kell késziteniink a
pénztar kezelése estében.

9. feladat

A jelentésbdl deriil ki egyértelmien, hogy a pénztaros hogyan végezte el a tevékenységét.
Az aznapi bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok 6sszesitését jelenti. A kezddé pénzallomany
felvezetésre keriil, majd a kiadasok és bevételek egyenlegébdl kiszamoljuk, hogy mennyi
készpénznek kell lennie a pénztarban, majd egyeztetjilk a meglévé készpénzallomannyal.
Amennyiben a bizonylatok alapjan kiszamolt készpénz és a pénztarban meglévd
pénzallomany egyezik, akkor a pénztaros jol latta el a feladatat. Amennyiben nem, meg kell
keresni a hiba okat. Hiany esetében a pénztarost terheli az anyagi felel6sség, tobblet
estében is megkeresendé a tobblet forrasa. Lehetséges, hogy esetleg nem lett kitoltve,
valamilyen bevétel kapcsan a bevételi pénztarbizonylat.

10. feladat

A pénztar zarasa: A zardst célszer(i naponta elkésziteni, mivel a lezdras soran gyorsan
kideriil, hogy egyezik-e az aznapi pénzallomany és a szamldkon szereplé 6sszeg. Hiany
vagy tobblet esetén konnyebb visszakeresni az esetleges tévedéseket, mint tobb naptari nap
elteltével. A zards sordn a nyité készpénzallomany és a bevételek 6sszege meg kell, hogy
egyezzen a kiadasok és a zar6 készpénzallomany 6sszegével. A készpénzallomany cimletek
szerint "0sszesiteni kell, cimletjegyzék készitésével, igy nyomon kovethet6 a pontos
végosszed. A zaro készpénzallomany mindig a kévetkez6 idészak nyitd készpénzallomanya
lesz. Ugyanez igaz akkor is, ha nem mindennap torténik meg a pénztar zarasa, hanem
hetenként. Akkor az el6z6 heti zaré allomany lesz a kovetkez6é hét nyitéallomanya. Kivételt
képezhetnek azok az esetek, amikor nagyobb 6sszeg érkezik a pénztarba és az vezetdi
utasitasra befizetésre keriil a vallalkozas bankszamlajara. Ebben az esetben a bankszamlara
befizetett 6sszeget is megfelel6 mdédon kell adminisztralni.

11. feladat

nyito készpénzallomany + bevételezett készpénz (bevételi pénztarbizonylatok alapjan)

= kiadott készpénz( kiadasi pénztarbizonylat alapjan) + zaré készpénzallomany
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| 12. feladat

Ki engedélyezi a pénztarbdl a kifizetéseket? A pénztarbdl kifizetéseket a pénztaros csak az
illetékes személy engedélyével, alairasaval tehet meg.

Hol régziti a gazdalkodé szervezet az utalvanyozas menetét? A pénzkezelési szabdlyzatban
az utalvdnyozas menetét is rogziti a gazdalkodé szervezet.

Mire szolgdl az alairasi cimpéldany? Az aldirasi cimpéldany segit beazonositani az aldirast, a
kotelez6en ellendrizendé mellékletek, adatok pedig segitenek a szabdlyosan kitoltott
szamldk beazonositasara.

Miért kell, hogy a kifizetendé szamlakon a vezetdk aldirasai szerepeljenek? A kifizetési
engedélyt altaldban a vezet6 vagy tobb vezetd aldirasaval ellatott szamla kaphatja meg. Az
alairas azért sziikséges, mert az jelenti, hogy a vezetd latta a szamlat, ismeri a tartalmat, és
engedélyezte a szamla ellenértékének a kifizetését. A késébbiekben, ha probléma meril fel a
kifizetés jogossagaval kapcsolatban, akkor az alairds(ok) alapjan azonosithatd, hogy ki
engedélyezte a kifizetést. Az engedély nélkul kifizetett szamlakért a pénztaros terheli az
anyagi felel6sség.

13. feladat

A portaskiadasok a személyzeti portds munkabérét jelentik. (hamis)

A portaskiadast a portdsok sajat munkabériikbél finanszirozzak és a cég utdlag megtériti
nekik. (hamis)

A kiadasokrol a portasok nyilvantartast vezetnek. (igaz)
Az 0sszeg a munkatarsak fontos kéréseinek a kifizetésére is szolgal. (hamis)
Az elkoltott 6sszegekrdl szamlaval kell rendelkeznie a portasnak.(igaz)

A komissio dijat terhelik a vendég szamlajara.(igaz)

14. feladat

Ki kapja a készenléti pénzt? Az utazasi irodak a csoporttal kiutaz6 idegenvezet6 részére a
sajat hivatalosan felmeriil6 napi kiadasai és a csoport részére felmerilé kiadasok fedezetére
készenléti pénzt adnak at.

Hogyan torténik a készenléti pénz atvétele? A pénz atvételét irdsban rogzitik, mindkét fél
aldirasaval. Az atvételi elismervényt tehat az idegenvezetd és az utazasi iroda alkalmazottja,
aki altaldban a pénztaros, egyarant aldirja. Ez az okirat bizonyitja a pénz atvételét.
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Mikor szamol el és hogyan az idegenvezeté a készenléti pénzzel? Az idegenvezetd az at
lebonyolitdsa utdn az utazasi irodaban a készenléti pénzzel is elszamol. Az elszdmolas azt
jelenti, hogy az atadott pénz elkoltésérdl bemutatja a bizonylatai, szamlait. Pl. taxi koltség a
replil6térre, belépbjegyek megvételérél szold szamldk, parkoldsi dijak az autébusszal
torténd utak esetében stb.

15. feladat

Készitse el a pénztarjelentést a napi pénzmozgdasok alapjan! Csak a rendelkezésre all6
adatokat irja be a nyomtatvanyra. A pénzellen6rzéshez rogzitsen egy lehetséges
cimletosszetételt a kiszamolt egyenleg alapjan.

A vallalkozas a Konferenciaszervezd Rt. 1010 Budapest, Pet6fi utca 45.

A napi bevételek, kiadasok listaja (2010.december 5.):

215990 bevételi pénztarbizonylat (el6leg) 67 000 Ft
215991 bevételi pénztarbizonylat (részvételi dij) 85 500 Ft
215992 bevételi pénztarbizonylat (részvételi dij) 125 780 Ft
348877 kiadasi pénztarbizonylat (hyomtatvany, irodaszer) 23 400 FT
348878 Kiadasi pénztarbizonylat (szakkonyv) 6 500 FT

Munkakezdéskor atvett 100 000 Ft készpénzallomanyt a pénztarba.

Napi pénztarjelentés

Vallalkozas neve, cime: Elszamolas napja
Bevételi Kiadasi Kényvelési

Sorszam | pénztarbizonylat | pénztarbizonylat | szamla szbveg bevétel kiadas
szama szdma szama

1. 215990 | ————m—mm—— | eléleg 67000 | -——-——-

2. 215991 | —mmmmmm e | e részvételi dij 85500 | -—————-—-

3. 215992 | ———————— | = ————— részvételi dij 125780 | ——————--

nyomtatvany,
D 348877 | —————- A 23 400
: irodaszer
5, | -m0—————- 348878 | -—————- szakkényv | ——————- 6 500
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7% e s
Forgalom
Pénztarellendrzés 278 280 29 900
Kezdd pénzkészlet
db pénznem Ft 100 000 | —————————-
Zaro pénzkészlet
20000 | 0 e 348 380
10 10 000 100 000 bsszesen 378 280 378 280
14 5 000 70 000 Azaz hiaromszazhetvennyolcezer-
kett6szaznyolcvan-
Mellékletek
4 2 000 8 000
5 db
- 1000 | TTTTTTTTTTTTTTTTTT 3 db bevételi pénztarbizonylat
T 50 | TTTTTTTTTTTTTTTTTT 2 db kiadasi pénztarbizonylat
1 200 200 pénztaros aldirdsa
- 100 | TTTTTTTTTTTTTTTTT ellendr alairasa
——— N e
4 20 80 Bsszesen: 378 280
T 0 | TTTEETTTTEE T zaro készpénz allomany 348 380
T Y R Tobblet -
Hiany
16. feladat

Mit jelent a cash-flow? A cash - flow angol kifejezés, pénzmozgast jelent. Pénzaramlast
jelent, egy gazdalkodo szervezet pénzaramlasanak (kiadasok, bevételek) mérlege. Egy adott
id6szakra vonatkozéan megmutatja, hogy a vallalkozas pénzallomanya hogyan valtozik.

Pontosan nyomon kovethet6 a fizetési képessége az adott gazdalkodo szervezetnek.

Mit jelent a likviditas? Folyamatos fizet6képesség, a gazdalkodd szervezet képes vasarlasait
és fizetési kotelezettségeit a megadott hataridére kiegyenliteni.
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Mi a likviditdsi hitel? A vallalkozasok szamara nyujtott rovidlejaratd hitel (15-30 napos), a
hitel a vallalkozé sajat bankjandl vezetett bankszdmldn veheté igénybe, a hitelosszeg

jovairasaval. A visszafizetés, a kamattal novelt 6sszeget a bankszamlarél levonja a bank.

17. feladat
Viéllalkozdas neve, székhelye: Cash - flow kimutatds
Sorszam Bevétel: Kiadasok Hénap Nap Napi egyenleg Gongyolitett

egyenleg
1 -55500
2 87 500
3 154 500
4 78 000 232 500
5 | 65 000 167 500
6 | | e r - 167 500
Osszesen: | Bevétel: Kiadas: | ___ | ___ 167 500
424 500 257 000
18. feladat

atutalé alairdsa a banknal bejelentett moédon, az atutalé személyi igazolvanyszamat, a

megbizas kelte, az atutalé szamlajat vezeté bank neve és székhelye, telefonszama, atutalo

neve és székhelye, telefonszama, atutalé szdmlaszama, a jogosult neve és székhelye,

adoszama, 6sszeg forintra kerekitve, a jogosult szamlaszama, értéknap, bizonylatszam,

atutalé orszag kdédja, jogosult orszdg koédja, jogcimkod, kézlemény (ha hivatkozasi szamot

tartalmaz X - et irjon-a legelsé kockdba), konyveld alairasa
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SZAMLAZASI SZABALYOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy utazasi iroddban dolgozik. Az utas befizette a részvételi dijat és készpénzfizetési
szamla kiallitasat kéri. Készitse el a szamlat az utas részére a kovetkezd adatok
felhasznalasaval!

Utas adatai: Nagy Mihaly, 3525 Miskolc, Hajnalka utca 45. részvételi dij 150 000, afaval
egyutt

Az utazasi iroda adatai: 3525 Miskolc, Kossuth utca 32. adészam: 64442310-1-30 ; SZJ
szam: 79.12 Utazasszervezés;

Készpénzfizetési szamla Sorszama: AD7E-H
670987
A szamlakibocsato neve, cime, alairasa: A vevO neve, cime:
Addazonositd jele, szama: Adébazonosito jele, szama:
K6z6sségi adészama: Koz6sségi adészama:
A termék vagy szolgdltatds Szamla kelte:

besorolasi szama, Mennyiségi egysége  mennyisége Egységara (afaval Ertéke, mely ....... %
megnevezése névelt) AFA-t tartalmaz
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Példanyszam: Aldiras A szamla fizetend6 végosszege:

P:H: Az 4thérftott ad6 sz4zalékértéke: . __________ | %

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AFA TORVENY VONATKOZASAI A SZAMLAZASSAL KAPCSOLATBAN

A szamldk elkészitése estében mindig figyelembe kell venniink, hogy az adott
tevékenységrél hogyan rendelkezik az afa térvény. Az AFA pontos megértéséhez tisztazni
kell egy-két alapfogalmat.

Afa: Altalanos forgalmi adé

Altalanos adé: mert minden forgalmazott termék esetén kételezé a felszamitasa, kivételt az
Afa toérvényben rogzitett termékek képeznek. Forgalmi adé, mivel az afa a termék
értékesitésekor keril felszamolasra, az értékesitéskor fizetett ara az afaval novelt érték. Az
eladott termékek ara mindig tartalmaz afat. Adé: mert az allamhaztartas bevételét képezi és
a toérvényben elGirt médon kotelezé a megfizetése.

Afas szamla: Olyan szamla, melyen feltiintették az afa tartalmat, az eladasi ar afat tartalmaz.
A szamlan szereplé adatokbdl egyértelmiien kitlinik, hogy mennyi a felszamitott adé, azaz
az afa 6sszege. A szamla tartalmazza a térvényben eldirt adatokat.

A kotelez6 szamlakellékek:

kibocsatds datuma, teljesités idépontja, fizetés hatarideje
szamla sorszama
eladd és vevo cime és addszama, eladé alairasa

a termék vagy szolgaltatas vtsz (vamtarifaszam) és SZJ (Szolgdltatasi Jegyzék) szama,
mennyiségi egysége, mennyisége

nett6é egységara

az ad6 mértéke

az afa értéke vagy a mentesség feltiintetése

utazasszervezés esetén, hogy a kiilonos szabalyokat alkalmaztak

példanyszama
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Alanyi adémentesség: Akkor beszélhetiink réla, ha az ado alanya az adott ad6 évben, naptari
évben 5 000 000 Ft- nal kevesebb a bevétele. Az add alanya, a vallalkozé vagy gazdasagi
tarsasdg bevételei éves szinten nem haladhatja meg az 5 000 000 Ft-ot. Ebben az esetben
az altaluk kibocsatott szamla sem tartalmazhat felszamitott afat, és a koltségszamlaikban
feltiintetett afat sem igényelhetik vissza. Amennyiben a vdllalkozas év kézben kezdi meg
tevékenységét, akkor idéaranyosan szamitandé az 5 000 000 Ft, félévre pl. 2 500 000 Ft a
maximalisan elérhetd bevétel.

Ado6 aléli mentesség a tevékenység miatt (targyi adémentesség): A torvény bizonyos
tevékenységek végzése estében a tevékenység jellege miatt adomentességet ad. A
tevékenységek kozérdeki jellegére tekintettel és a tevékenység egyéb sajatos jellegére
tekintettel, nemzetkozi kozlekedéshez kapcsoléddan, termék importja esetében ad
adomentességet.

Ado aloli mentesség a tevékenység kozérdekd jellegére tekintettel

postai szolgdltatas

- oOvodai, didkotthoni kollégiumi ellatas az étkezés kivételével

- koz- és felséoktatasban végzett neveldi, dvodai, tanitdi, oktatoi tevékenység

- a kozhasznu tarsasag és a nonprofit gazdasagi tarsasag az alapszabalyban (alapité
okiratban) megjel6lt tevékenységiik tekintetében;

- atanulmanyi és tehetséggondozé verseny szervezése, lebonyolitasa

- felnbttképzésbdl az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott szakképesitést

ado oktatas, képzés, tovabbképzés, vizsgara valo felkészités és vizsgaztatas;+

Ado aldli mentesség a tevéekenység egyéb sajatos jellegére tekintettel:

a szerencsejaték szervezésérdl szo6lé torvény hatdlya ald tartozé szerencsejaték-

szolgdltatas nyujtasa

- a postai bélyeg névértéken torténé értékesitése, amely belfoldon postai szolgaltatas
bérmentesitésére alkalmas, valamint az illetékbélyeg és mas, fizetési kotelezettség
teljesitésére, hatésag altal kibocsatott bélyeg, jegy névértéken torténd értékesitése

- a magyar és kulfoldi torvényes fizetbeszkdzzel kapcsolatos szolgaltatas nyujtasa,
kozvetitése ( nem vonatkozik viszont az arany, ezlist vagy mas fémbdl készitett
érmekollekcié és bankjegykollekcié értékesitésére)

- a hitel-, pénzkolcson és egyéb, ilyen jogviszonyt megtestesité szolgaltatds nyudjtasa

és kozvetitése, valamint ezek hitelez6 altali kezelése;s

Ado aloli mentesség nemzetkézi kézlekedéshez kapcsolodoan:

42007. évi CXXVIL Torvény az altalanos forgalmi adérél 85 §

> 2007. évi CXXVIL Térvény az altalanos forgalmi adorol 86 §
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a személy szdllitasa abban az esetben, ha akar az indulasi hely vagy az érkezési
hely, akar mindketté nem belféldén van.

a nemzetkozi légi kereskedelmi forgalomban részt vevd vallalkozas altal hasznalt
légikozlekedési eszkdz lzemeltetését, fedélzeti ellatdsat szolgdlé termék
értékesitése.

a vizi kozlekedési eszkdoz uUzemeltetését, fedélzeti ellatdsat szolgalé termék
értékesitése abban az esetben, ha a vizi kozlekedési eszkéz a nyilt tengeren
kozlekedik és kereskedelmi célu személyszallitasi, illetéleg ipari, kereskedelmi vagy
halaszati tevékenységet, segély- vagy mentétevékenységet végez;6

Ado aloli mentesség termék importfa esetében

A termék az Eurdpai Unid és az Unidn kiviili orszagokban keril értékesitésre.

Ado6 mértéke: Az add alapjanak 25 %, altalanos esetben. Vannak azonban ettdl eltéré esetek
ezek a kovetkezGbek:

10.5 %:

11.

Tavhdszolgaltatas

Kotta

Napilap, folydirat

Kényv

Braille-ir6gép, Fehér bot, Braille-tabla vakoknak

Specidlis gydgyaszati célra szant tapszerek, valamint anyatej-helyettesité és anyatej
kiegészit6 tapszerek

Orvosi radioaktiv izotépok

Hagyomanyos  gyogynovény  drogok  kozvetlen lakossagi  fogyasztasra,
kiskereskedelemben szokasos kiszerelésben?

18%

Kereskedelmi szallashely-szolgaltatas

Gabona, liszt, keményit6 vagy tej felhasznalasaval készilt termék
izesitett tej

Tej és tejtermékeks

%2007. évi CXXVIL Térvény az altalanos forgalmi adorol, 103 - 106 §

72007. évi CXXVIL Torvény az altalanos forgalmi adérol, 3. szamu melléklet

$2007. évi CXXVIL Térvény az altalanos forgalmi adorol, 3/A. szama melléklet
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6. Utazdasszervezésre vonatkozo kiilon rendelkezések

Utazasszervezés, utazdskozvetités esetében kilon fejezet szabdlyozza az afa szamitasat és
alkalmazasat. Ez azt jelenti, hogy az utazasi iroddkra mas szabalyok vonatkoznak, mint
egyéb szolgaltatokra. Az utazasi irodaban mas kategériaba esik az utazasszervezés és az
utazaskozvetités afa szamitdsa.

Az utazdasszervezés esetében altalaban az utas két részletben fizeti be a részvételi dijat,
vagyis fizet el6leget és a fennmaradd 6sszeget, két kiillonb6z6 idépontban. Az afa alapja
mindkét az esetben az arrés képezi. Az afa mértéke 25 %. Az arrést az afa toérvény a
kovetkez6képpen értelmezi.

Az arrés = az utas altal megtéritett ellenérték add nélkiil - az utazadsszervezés szolgaltatas
biztositdsahoz sziikséges szolgaltatasok afaval novelt ellenértéke.

Az el6leg és a részvételi dij befizetésénél az 6sszeg 10%-at tekintik arrésnek, a teljes ut
lebonyolitasa utan részletezik a pontos bevételeket és kiadasokat. A pontos szamitasok utan
keriil sor a korrekcidra, vagy csokkentik az arrést vagy novelik, és ez alapjan az afa befizetés
is korrekciora keriil. Az utazaskozvetités utan a jutalék mértéke a meghatarozo, itt ugyanis a
jutalék jelenti az Aarrést, mely altalaban 10-15 %ko6zotti. Ebben az esetben a jutalék
szazaléka utan keril felszamitasra az afa.

Példaul: Egy 6sszegben kifizetett részvételi dij esetében

Az utas fizet egy adott utra részvételi dijként 125 000 Ft-ot, afat nem tartalmaz a részvételi
dij. Az utazasi iroda az ut lebonyolitadsahoz megrendelt szolgaltatasokért kifizetett 100 000
Ft-ot, mely afat is tartalmaz. A két 6sszeg kiilonbsége az arrés.

125 000 - 100 000 = 25 000 Ft
Ado6 megallapitasa (afa): 25 000 x 0,25 = 6250 Ft

A részvételi dij ebben az estben tehat 125 000 Ft (netté ar) + 6250 Ft (afa) = 131 250 Ft (
brutté ar)

Példaul: Két részletben, eléleg fizetésével kifizetett részvételi dij esetében

El6legként fizeti a szolgaltatasok 40 %-at. A kifizetett szolgaltatasoknak is aranyosan a 40 %
at vesszik figyelembe.

125 000 x 0.40 = 50 000 Ft
100 000 x 0,40 = 40 000 Ft
Arrés: 50 000 - 40 000 = 10 000 Ft Ado6 megallapitasa (afa): 10 000 x 0,25 = 2500Ft

Afés eléleg szamla értéke: 50 000 + 2500 = 52 500 Ft
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Mdsodik részlet a részvételi dijb6l: 125 000 - 50 000 = 75 000 Ft
Megrendelt szolgaltatasok dija: 100 000 - 40 000 = 60 000 Ft
Arrés: 75 000 - 60 000 = 15 000 Ft

Ad6 megallapitasa (Afa): 15 000 x 0,25 = 3750 Ft

Masodik részlet afas értéke: 75 000 + 3750 =78 750 Ft

Osszesen befizetett: 52 500 +78 750 = 131 250 Ft tehat ugyanannyi mintha egy részletben
fizette volna be az utas a részvételi dijat.

Osszesen befizetett afa = 2500 + 3750 = 6250 Ft, ugyanannyi mintha egy 6sszegben fizette
volna be.

Az utazasi irodak szamara a kilénleges eljardshoz azonban kotelezé nyilvantartds is elé van
irva. Vdlaszthatja az utazasi iroda az egyéni nyilvantartast, ahol az afa megallapitasahoz
szikséges adatokat tartja nyilvan. Amennyiben nem szeretne egyéni nyilvantartast akkor a
torvény a poziciészamonkénti nyilvantartast irja el6. Amennyiben igy tartja nyilvan a
bevételeket és kiadasokat, egy pozicioszamot addig kell vezetnie, amig meg nem sziinteti az
adott Ut értékesitését, vagy féléven beliil egyetlen utat sem ad el. Az ut értékesitésének
lezarasakor 6sszesiteni kell az arréstomeget. Folyamatos értékesités esetén egy naptari évre
vonatkozoéan Osszesiti az arréstomeget. °

Az utazadsi iroddk az elézetesen felszamitott afat, koltségszamlaik afa tartalmat, nem
vonhatjak le, mint egyéb tevékenységgel foglalkozé vallalkozasok. Ez szamukra tilos a
kilonleges ad6zasi modszer miatt.

2010. janudr 01- t6l azoknak a vallalkozasoknak, amelyek az Eurépai Unié tagallamait érinté
gazdasagi lUgyleteket bonyolitanak, kotelez6 a kozosségi adoszam kivaltdsa. Ez az utazasi
irodakat is érinti, hiszen az utaztatasok miatt kapcsolatban allnak az Unié teriiletén miikodé
vallalakozasokkal. Ebben az esetben kozosségi Afa bevallasi kotelezettsége is keletkezik.

FIZETESI MODOK, SZAMLAZAS

1. Készpénzfizetés:

A vallalkozasok bevételeinek egy része készpénzben realizalodik. Készpénzzel torténd
fizetés esetében a vallalkozas csak készpénzfizetési szamlat allithat ki. A készpénzfizetési
szamlat a kifizetéskor kell kiallitani, hiszen ebben a kifizetés és szamla elkészitése egy
idében torténik. Az aru értékesitése vagy a szolgaltatas nyujtasa torténhet mas idépontban
is.

92007. évi CXXVII. Torvény az altaldnos forgalmi adérol. XV: fejezet, 205-212 §,
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7. dbra. A jogszabdlyoknak megfelelo készpénzfizetési szdmla

Az adéhivatal honlapjan ellenérizhetjik, hogy a masik vallalkoz6 altal kidllitott szamla
sorszama valés-e. A honlapon a nyomdai sorszamintervallumok pontnal megjelenik a
lekérdezés inditdsa ikon. Erre kattintva bejelolheté a nyomdai el6allitast végz6 cég neve, a
bizonylat fajtaja, ami lehet nyugta-tomb, szdmla-tomb, szamla leporelld, egyszerisitett
szamla tomb. A lekérdezés gombra kattintva lathatéva valik, hogy az adott vallalakozas mely
sorszamu szamlakat gyartotta le hivatalosan az APEH altal engedélyezve.'0

10 D. Ménus Erzsébet - Dobi Tibor: Ugyintéz6i ismeretek irodai munkdhoz CD-ROM
melléklettel. Képzémlivészeti Kiadd Kft. 2. javitott kiadds, 2009.
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2. Atutalassal torténd kifizetés

A vdllalkozasok bevételeinek masik része atutalds Utjan realizalodik és koltségeik egy részét
is atutaldassal fizetik ki. Az atutalassal torténd fizetés esetében keriilnek kiallitasra az
atutalasi szamlak. Az atutalasi szamlak jellemz6i, hogy a teljesités idépontja, a szamla kelte,
a fizetési hataridé kilonbozé idépont lesz. Pl. a szallodaban toltott 1 éjszakat a vallalat
igazgatéja, melyet atutalassal egyenlit ki a cég. A teljesités id6pontja az adott éjszaka,
melyet ott toltott az igazgatd. Az igazgatd aldirasaval elismeri az ott tartézkodast. A
gazdasagi osztaly elkésziti az atutaldasi szamlat a megrendelésen szerepl6 adatok alapjan,
mely nem biztos, hogy az elutazas napjan megtorténik, hanem egy-két nappal késébb is
lehetséges. A fizetési hataridé pedig a felek 4altal koélcsondsen megdllapitott nap lesz
(altaldaban 8, 15, 30, esetleg 60 nap is lehet). Ebben az esetben mindharom idépont
kilonb6z6 lesz. Az atutaldsi szamlan mindig szerepeltetni kell a szamla kibocsdjtéjanak
szamla szamat, hiszen erre a szamlara kell a vevének atutalnia az 6sszeget. 11
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8. dbra. A jelenlegi jogszabdlyoknak megfeleld dtutaldsi szdmla

11 D. Ménus Erzsébet - Dobi Tibor: Ugyintéz6i ismeretek irodai munkdhoz CD-ROM
melléklettel. Képzémlivészeti Kiadd Kft. 2. javitott kiadds, 2009.
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3. Nyugtaadas

Bizonyos esetekben a torvény megengedi, hogy szdmla helyett nyugtat toltson ki a
szolgaltatds nyujtéja vagy a termék értékesit6je. Ez jellemzben alanyi adémentesség estében
vehet6 igénybe. Ebben az esetben a nyugta kibocsatasa viszont kotelezé.

Mentesll a nyugta kibocsatasi kotelezettség alol az addalany abban az esetben, ha

- sajtoterméket értékesit;

- a szerencsejaték szervezésér6l szolo torvény hatalya ald tartozo szerencsejaték
szolgaltatast nyujt;

- kezel6személyzet nélkiili automata-berendezés utjan teljesiti termék értékesitését,
szolgdltatas nyujtasat.

A nyugta kotelez6 adattartalma a kovetkezd:

a nyugta kibocsatasanak kelte;

a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizadréan azonositja;

a nyugta kibocsatdjanak adészama, valamint neve és cime;
a termék értékesitésének, szolgdltatas nyujtasanak adot is tartalmazé ellenértéke.!2

4. Vasarlasi utalvanyokkal, tdulési csekkel torténd fizetés

A magyar, belfoldi idegenforgalom teriiletén a Magyar Nemzeti Udulési Alapitvany altal
kibocsatott tdiilési csekkeket haszndlhatjak fel a turistak fizet6eszkozként. Az Alapitvany
minden évben pdlydzatokat ir ki, a tarsadalom kiilonb6z6 rétegei szamara, akik Gdulési
csekk tdmogatasban részesiilhetnek. A tdmogatas soran a tdmogatottaknak meghatarozott
részt oner6ként kell eléteremteni és az oneré befizetése utan kaphatjdk csak készhez az
udilési csekkjeiket.

12 2007. évi CXXVII. Torvény az altalanos forgalmi adérol. X. fejezet 159-174 §
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9. dbra. Udiilési csekk boritdja

Azon személyek, akik nem jogosultak a palydzatokon val6 részvételre a munkaltatojuktol
kaphatnak tidulési csekket, ha a munkaltaté vasarol a résziikre. Ebben az esetben az Gdulési
csekken feltiintetésre keriil a munkaltaténak a pontos neve és a felhaszndld, aki szdmara a
gazdalkodé szervezet igényelte.

10. dbra. Udliilési csekk
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Az udulési csekket kibocsatasa utan az Udulési Csekk Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft.
forgalmazza és végzi az ehhez kapcsoldodd pénziigyi feladatokat. Az elfogaddhelyek veliik
allnak kapcsolatban és az iidilési csekkek ellenértékét is 6k fizetik aki a vallalkozasok
szamadra.

Az ldialési csekket a csekken feltiintetett személy haszndlhatja fel, az udulési csekket
elfogadé helyeken, a csekken feltiintetett érvényességi idén belil. A csekket elfogadéhely
koteles a szolgaltatasrél szamlat kidllitani az tdilési csekk tulajdonosanak a részére. A
szamlan kotelez6 feltiintetni a csekk sorszdmat, 0sszegét, a szolgaltatds Szj szamat. Az
atvett csekkeket az elfogadéhely 6sszesiti, és bizonyos id6kozonként bekildi az elfogadott
csekkeket kifizetésre a Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft. részére. Az 6sszesitést az elfogadott
csekkek szama és értéke alapjan készitik el az elfogaddhelyek. Amennyiben egyszerre
nagyobb mennyiségl Gdilési csekket fogadtak el azt célszertii minél hamarabb
tovabbitaniuk, hiszen ez a bevétel addig szdmukra nem realizalédik. Ha csak egy két
csekkrél van szo, akkor érdemes megvarni, amig tobb fizetés torténik tdilési csekkel, majd
ezutdn elkésziteni az 0sszesitést és bekiildeni. A bekiildott csekkeket ellenérzi a Nemzeti
Udulési Szolgalat Kft. és amennyiben mindent rendben talalt, akkor megtorténik a kifizetés.

A vallalkozasok szamara az lidilési csekkel torténé fizetés nem jelent azonnali bevételt, erre
fel kell késziilnitik. Sok esetben a csekk elfogadasat kovetéen akar 30 nap is eltelhet a
kifizetés kozott. Gondoljunk a kovetkezd kiesé iddintervallumokra, az elfogadas utan
dsszesités, elkildés a Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft-nek, ellendrzés, atutalds. Amennyiben a
Nemzeti Uduilési Szolgalat Kft. valamilyen hibat talal, értesiti az elfogaddhelyet és kéri annak
javitasat. Jogszeriitlen elfogadas vagy blincselekményre utalo koriilmények esetén akar peres
eljarasra is sor keriilhet.

Udiilési csekkel csak belfoldi szolgaltatasokat lehet kifizetni és igénybe venni. Az utazasi
irodak altal értékesitett kulféldi utakra nem haszndlhaté fel. Udiilési csekkel csak bizonyos
szolgaltatasokat lehet kifizetni, a legjellemz6bbek az idegenforgalom-vendéglatas teriiletén
a kovetkezok:

- 55.10 Szallodai szolgaltatas

- 55.21 Ifjusagi-, turistaszallas - szolgaltatas

- 55.22 Kempingszolgaltatas

- 55.23 Egyéb szallashely szolgaltatas

- 55.30 EtkezShelyi vendéglatas

- 55.40 Barok, hasonlo vendéglatas

- 63.30 Utazasszervezés (kivéve: 63.30.12.2 Kilfoldi szallashely értékesités)!3

Udiilési csekk elfogadasanak elényei a gazdalkodd szervezeteknél:
- Aturistak szélesebb kore szamara elérhetéek a szolgaltatasok
- A konkurenciaval szemben fel tudja venni a versenyt

13 www.udulesicsekk.hu
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- Megjelenik a www.udelesicsekk.hu weboldalon, potencidlis vendégek ezrei lathatjak a
vallalkozas adatait, szolgaltatasait

Udulési csekk elfogadasanak hatranyai a gazdalkodo szervezeteknél:

A bevételiik csak késébb folyik be, mint a teljesitett szolgaltatas
Tévedés lehetdsége nagyobb, mint a készpénzfizetés esetében
Jutalékot von le a Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft

Sok adminisztraciéval jar az elszamolas

5. Bankkartyaval torténo kifizetés

A XXI. szazadi info-kommunikacios tdrsadalom egyik nagy vivmanya, hogy a pénz, mint
fizet6eszkoz kulonféle készpénzt helyettesité eszkozokkel podtolhatd. Az egyik ilyen eszkoz
a bankkartya. A folyészamlaval rendelkezé banki tgyfelek szamara tobbféle bankkartya all
rendelkezésre. A bankkartyat az elfogaddhelyeken készpénz helyett haszndlhatja, amig
rendelkezik a szamlajan megfelel6 fedezettel. Az idegenforgalmi-vendéglatdipari
vallalkozasok kozil egyre tobb helyen fogadjak el.

A vendég a szolgaltatasok arat kifizeti kartyajaval és megkapja a szamlajat. Fizetéskor az
elektronikus rendszer automatikus zarolja ~a felhaszndlt Osszeget, a tulajdonos
bankszdmldjan. Ez az 0Osszeg levonasra keril a szamlarél. Az elfogaddhely a szamla
kidllitasakor koteles feltiintetni a bankkartya tipusat, kartya szamat és az elektronikus
rendszer altal kiadott bizonylatot (SLIP-et) csatolni a szamlahoz.

Az elektronikus rendszer miikodtetését és kiépitését a bankok végzik, az elfogaddhellyel
tortént szerz6déskotés utan. A kihelyezett terminalt telepitik, minden egyes tranzakcié
rogzitésre keriil. A bank pontosan tudja milyen bankkartyaval fizetett az tigyfél, hol, mikor,
milyen O0sszeget. A bank a rendszer adatait felhasznalva az elfogadéhely felé teljesiti az
atutalast, mely a szamlan szerepl6 0sszeg 2 %-kal csokkentett értéke. A 2 %-os jutalékot
sajat koltségeinek a fedezetére hasznalja fel, illetve ez tartalmazza a bank hasznat is. A 2%-
os jutalék 2010. julius 1-t6l érvényes, a bankok egységesen elfogadtak ezt a 2 %-ot. Korabbi
idészakban banktél fliggéen eltéré jutalékkal dolgoztak. A kartyaelfogadast kovetéen
mintegy 5 munkanapon beliul at is utaljdk az o©sszeget a szolgaltat6 cégeknek, az
elfogadéhelyeknek. Természetese nem egyesével teljesitik tranzakcionként az atutalast,
hanem 2-3 nap 0sszesitett tranzakcidi kerlilnek atutalasra egyszerre.
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11. dbra. Visa Electron bankkartya

A megbizhaté partnerek szamara a bankok kiilén szerz6désben leirt egyéb lehetéségeket is
kinalnak.

1. EI6 engedélyeztetés. Amennyiben a vendég az atlagosndl nagyobb 6sszegi foglalast kér a
szallodatél (hosszabb itt tartdozkodas, luxus minéségli, magas arfekvésii szolgaltatdsok
biztositdsa), lehetésége van élni ezzel. Az elé engedélyeztetés azt jelenti, hogy a
megrendelés visszaigazoldsakor a szdlloda zaroltatja a vendég bankszamlajan, azt az
O0sszeget, mely fedezi a megrendel6ben szereplé szolgaltatdsok arat. A visszaigazolasban
ezt irasban is ko6zolni kell a vendéggel, kiilonben nem jogosult erre a szdlloda. Ebben az
estben természetesen a bankkdartya szama és lejarati ideje a szdlloda rendelkezésére all,
melyet foglalaskor a vendég maga ad meg. Ez féleg az interneten keresztil foglalt
szdallashelyek esetében a nemzetkozi helyfoglalasi rendszerekre jellemzé. llyen helyfoglalasi
rendszerrel utazasi irodakban is taldlkozhatunk. Ez a biztositék a fiktiv helyfoglalasok
elkeriilésére.

2. No show szobdk fizetése bankkartyaval. A No show szobak a meg nem érkezett vendégek
szobdit jelentik. Ezek a vendégek érvényes, visszaigazolt megrendeléssel rendelkeznek.
Amennyiben a vendég nem foglalja el a szobajat, és nem is mondja le, a szdlloda elkésziti
szamdra a szamlat, melyet bankkartyajarol inkasszoval levonat a szdlloda. Ez csak abban az
esetben lehetséges, ha a vendég szamdara a foglalds visszaigazolasakor kozolték a
feltételeket irasban. A szdlloda belsé szabdlyzata és az érvényes jogszabdalyok alapjan keriil
a terhelend6 0sszeg megallapitasra, mert lehetséges, hogy nem a foglalas teljes értéke kerul
kiszamlazasra, hanem pl. az els6 vagy az elsé két éjszaka ara. A bankok ebben az estben
megvizsgaljak a no show szobakrdl késziilt szamlakat, azok jogossagat, kifizetésiikre csak
ebben az esetben keriilhet sor.

Legismertebb bankkartya tipusok: Mastro, Mastercard; Eurocard, Visa; Visa Electron;
American Express;

Bankkartya elfogadas el6nyei a gazdalkodé szervezetek szamara:

- Aturistak szélesebb kore szamara elérhetéek a szolgaltatasok
- A konkurenciaval szemben fel tudja venni a versenyt
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- Nem kell a hazi pénztarban tartania nagyobb mennyiségl készpénzt
Bankkartya elfogadds hatranyai a gazdalkodé szervezetek szamara:

- A bevételiik csak késébb folyik be, mint a teljesitett szolgaltatas
- Jutalékot von le a bank, mely 2 %
- Uzemeltetési koltségek a vallalkozasokra harulnak (bizonylatok specialis papirja)

6. Elektronikus szamlazas

Az idegenforgalmi-vendéglatdipari vallalkozasok mar nem kézzel végzik a szamlazast és
egyéb pénzigyi miulveleteiket, hanem specidlis erre a célra kifejlesztett szoftvereket
hasznalnak. A szoftverek specidlisan az adott gazdasagi Uzletag sajatossagait figyelembe
véve lettek kifejlesztve és folynak napjainkban a fejlesztések. Az elektronikus rendszerek az
adtok bevitele utdn tobbféle elszamolast is tudnak generdlni, vagyis egyszeri adatbevitellel
tobbféle célra felhasznalhatdéak az adatok.

A szallodaipar teriletén ismert szoftverek a kovetkezéek: HostWare; Flexys; Fidelio;
GuestBook. A szoftverek haszndlata torténhet tobbféle médon. Lehetéség van a szobaszam
nagysagatdl fligg6en a szoftver megvasarlasara, ami tobb millié forint is lehet. LehetGség
van még a rendszer havi ataldnydijas hasznalatara is, ami akar tobb szazezer forintra is
rughat. A szoftverek allandé fejlesztés alatt allnak, hiszen csak a folyamatos lizemeltetés
soran deriul ki, hogy milyen hianyossaggal rendelkezik, melyet orvosolni kellene. A
frissitéseket az Ujabb szolgaltatasokkal egyiitt szintén megvasdarolhatjdk a vallalakozasok.
Minden vallalakozds mas nagysagrendil, és mas tevékenységet folytat még ugyanazon
gazdasdagi agazaton belil is, ezért nem ugyanazokra a célok haszndlja az adott szoftvert. A
szoftver készit6i ezért részegységekre bontottak a rendszereiket és lehet6ség van csak az
egyes részek megvasarlasara vagy hasznalatara is.

A rendszerek a bevitt adatokbdl kiilonb6z6 tipusi szamlakat tudnak kiallitani. A szamla
kidllitasahoz kért adatok mindig az aktualis jogszabalyoknak megfelel6ek. A jogszabalyok
hatdlyossagat és annak a rendszerben érvényesilését a szoftver forgalmazoja folyamatosan
nyomon koveti. A forgalmazaskor koteles engedélyeztetni az APEH altal, hiszen a kidllitott
szamlak csak olyanok lehetnek, melyek megfelelnek az aktualis elGirasoknak. A szamlak
sorszamat a gép generalja, novekvé szamsorrendben, nem fordulhat eld, hogy egy sorszam
véletleniil kimarad. A hibasan rogzitett személyi adatokat STORNO szamla készitésével lehet
javitani, a hibasan rogzitett szamszaki adatokat HELYESBITO szamla kiallitdsaval lehet
korrigalni. Az Gjabb szamlak kiallitasakor mindig fel kell tintetni, hogy melyik sorszamu
szamla keril sztornirozasra vagy helyesbitésre. A szamlak sorszama minden év els6é napjan
nullazédik és a rendszer Uj évi azonositassal kezdi eldlr6l a szamlak szamozasat. 4

14 Voleszak Zoltan: Gazdasagi alapismeretek Miszaki Kényvkiadd Budapest, 2006.
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7.Sz) jegyzék, vtsz szamok

A szamldkon feltiintetett szolgaltatasokat, a Statisztikai Hivatal egységes szolgaltatasi
jegyzékbe sorolta. A vallalkozasok miikodési engedélyében konkrétan szdm szerinti
azonositassal szerepelnek azok a tevékenységi korok, melyre engedélyt kaptak a
vallalakozasok. Szamlazni is csak ezeket a tevékenységeket szamlazhatjak.

Idegenforgalom - vendéglatas teriiletéhez kapcsolddé szolgaltatasok besoroldsa:

- 79.11 Utazaskozvetités

- 79.12 Utazdasszervezés

- 79.90 Egyéb foglalas

- 82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatok szervezése
- 55.10 Szdllodai szolgaltatds

- 55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas
- 55.30 Kempingszolgaltatas

- 55. 90 Egyéb szdllashely-szolgaltatas

- 56. 10 Ettermi, mozg6 vendéglattas

- 56.21 Rendezvényi étkeztetés

- 56. 29 Egyéb vendéglatas

- 56. 30 ltalszolgaltatas's

Az értékesitésre keril6 aruk szintén egy egységes statisztikai rendszerben keriltek
besorolasra., ezt a rendszert nevezzik Vamtarifaszamok rendszerének. Minden egyes
forgalmazott termék megtalalhaté a jegyzékben, melyet egy 10 szamjegybdl allé
szamsorozat azonosit. Szamldkon ezeknek a vamtarifaszamoknak a feltlintetésével
azonosithato a termék egyértelmden.

A teljes TEAOR jegyzék megtekinthet6 a  Statisztikai  Hivatal honlapjan
http://portal.ksh.hu/pls/portal/docs/PAGE/KSHPORTAL/SZOLGALTATASOK/OSZTALYOZASO
K/HATALYOS_MAGYAR_OSZTALYOZASOK/TEAOROS8TARTALOM_AKT_2009_05_13.PDF (2010.
julius 6.)

1. SZAMU MELLEKLET

Kivonatok a "2007. évi CXXVII. Torvény az altalanos forgalmi adordl” torvénybdl

ADOALAPJA

Ado alapja termék értékesitése és szolgdltatas nyujtdsa esetében

15 Kozponti Statisztikai Hivatal, Gazdasagi tevékenységek egységes agazati osztdlyozasi
rendszere. TEAOR 08' (NACE Rev. 2) Budapest, 2007. TEAOR 08' Struktira
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65. § Termék értékesitése, szolgdltatds nyuljtasa esetében az ado alapja - ha e torvény
masként nem rendelkezik - a pénzben kifejezett ellenérték, amelyet a jogosult kap vagy
kapnia kell akar a termék beszerzg6jétdl, szolgaltatds igénybevevéjétdl, akar harmadik féltél,
ideértve a tdmogatasok barmely olyan formajat is, amely a termék értékesitésének,
szolgaltatas nyujtasanak arat (dijat) kozvetleniil befolyasolja.

ADO MERTEKE
82. § (1) Az ad6 mértéke az adé alapjanak 25 szazaléka.

(2) A 3. szaml mellékletben felsorolt termékek, szolgdltatasok esetében az adé mértéke az
ado alapjanak 5 szazaléka.

(3) A 3/A. szdmu mellékletben felsorolt termékek, szolgaltatdsok esetében az adé mértéke
az adé alapjanak 18 szazaléka.

83. § Ha a juttatott vagyoni elény pénzben kifejezett 6sszegét ugy kell tekinteni, mint amely
fizetend6 adot is tartalmaz, annak megallapitasahoz

a) a 82. § (1) bekezdésében emlitett adomérték esetében 20 szazalékot,

b) a 82. § (2) bekezdésében emlitett adomérték esetében 4,76 szazalékot,

c) a 82. § (3) bekezdésében emlitett adomérték esetében 15,25 szazalékot kell alkalmazni.
84. § (1) A fizetend6 ad6 megadllapitasara a teljesitéskor érvényes adomértéket kell

9. szamu melléklet a 2007. évi CXXVII. torvényhez

Az "ado" kifejezés jelentése a K6zosség egyes tagallamaiban

1. A Belga Kirdlysag esetében: Belasting over de toegevoegde waarde (BTW), illetéleg Taxe
sur la valeur ajoutée (TVA);

2. a Bolgar Koéztarsasag esetében: Danak varhu doba-vena stojnost;
3. Ciprus esetében: Foros Prostithemenis Aksias (FPA);

4. a Cseh Koztarsasag esetében: Dad z poidané hodnoty (DPH);

5. a Dan Kirdlysag esetében: Mervardiafgift (Moms);

6. az Egyesiult Kiralysag esetében: Value Added Tax (VAT);

7. az Eszt Kdztarsasag esetében: Kiibemaksu;

8. a Finn Kbztarsasag esetében: Arvonlisdavero (ALV);

9. a Francia Koztarsasag esetében: Taxe sur la valeur ajoutée (TVA);
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

a Gorog Koztarsasag esetében: Foros Prostithemenis Aksias (FPA);

a Holland Kiralysag esetében: Belasting over de toegevoegde waarde (BTW);
irorszag esetében: Cain Bhreisluacha, illetéleg Value Added Tax (VAT);

a Lengyel Koztarsasdg esetében: Podatek od towarow i us3uig;

a Lett Kbztarsasag esetében: Pievienotas vertibas nodoklis (PVN);

a Litvan Koztarsasag esetében: Pridetines vertes mokestis (PVM)

a Luxemburgi Nagyhercegség esetében: Taxe sur la valeur ajoutée (TVA);

a Maltai Koztarsasag esetében: It-Taxxa Fuq ll-Valur Mizjud;

a Magyar Kéztarsasag esetében: Altalanos forgalmi adoé (AFA);

a Németorszagi Szovetségi Koztarsasag esetében: Umsatzsteuer (USt);

az Olasz Koztarsasag esetében: Imposta sul valore aggiunto (IVA);

az Osztrak Koztarsasag esetében: Umsatzsteuer (USt);

a Portugal Koztarsasag esetében: Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);
Romania esetében: Taxa pe valoarea adaugata (TVA);

a Spanyol Kirdlysag esetében: Impuesto sobre el Valor Andido;

a Svéd Kiralysag esetében: Mervardesskatt (Moms);

a Szlovak Koztarsasag esetében: Dao z pridanej hodnoty (DPH);

a Szlovén Koztarsasag esetében: Davek na dodano vrednost.

TANULASIRANYITO
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Olvassa el a szakmai informaciotartalombdl az afara vonatkozé tananyagrészt. Mondja
fel tanuldtarsanak a legfontosabb informaciékat! A felmondas utan On is kérdezze ki 6t!
Gyljtson lakohelyen olyan katalégust, szérélapot, melyben szerepelnek mind a nettd
mind a brutté arak. Hasonlitsa 0ssze az arakat! Ki részére fontosak a nettd, illetve a
bruttd arak? Miért?

Kérjen vasarlasanal készpénzfizetési afas szamlat, ellendrizze le a szamla megfelel-e az
afa torvény elbirasainak? Ellenérizze le az APEH honlapjdn a szamla sorszamanak
helyességét! http://www.apeh.hu/adatbazis_lekerdezesek/szigorulekerdezes




IDEGENFORGALMI VALLALKOZASOK PENZUGYI MUVELETEI, SZAMLAZASI SZABALYOK

Nézzen meg egy Aatutalasi szamlat! Ellendrizze le, hogy megfelel-e az afa torvény
eléirasainak! Ellenérizze le az APEH honlapjan a szamla sorszamanak helyességét!
http://www.apeh.hu/adatbazis_lekerdezesek/szigorulekerdezes

Mindennapi élethelyzetekben milyen esetekben allitanak ki készpénzfizetési szamlakat,
atutaldsi szamlakat, illetve nyugtat? Gyljtson 0ssze tanulétarsaival minél tébb
lehetéséget!

Milyen esetekben fizet On vagy csaladtagja atutalassal? Beszéljék meg ki utalt mar at
pénzt papiralapl megbizassal, illetve interneten keresztil elektronikusan vagy
telebankon keresztiil? Mi a kiillonbség a harom utalasi méd koézott?

Van Onnek bankkartyaja? Hogyan hasznalja? Milyen feltételekkel tud vasarolni? Mennyi
ideig érvényes? Mit kell tenni-e ha lejart a bankkartyaja?

Kapott mar udiilési csekket? Beszéljék meg a tanuldécsoporttal k6zosen, ki kapott mar
Gdulési csekket, kit6l? Nézzen utana milyen palyazati lehet6ségek vannak a
www.udulesicsekk.hu honlapon! Beszéljék meg a csoportbdl ki melyik palyazati
lehetéségre lenne jogosult? Csaladtagjai koziil ki melyik kiirasra adhatna be palyazatot?
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| 1. feladat

A 2007. évi CXXVII. Torvény az altalanos forgalmi adordl 9. szamu melléklete tartalmazza
az ado Eurdpai Unid orszdgaiban hasznalt idegen nyelvii kifejezéseit. Keresse meg a
kovetkezd nyelveken, hogyan mondjak az altalanos forgalmi adé kifejezést! A torvény
mellékletét megtalalja az 1. szamt mellékletben.

spanyol:

francia:

német:

angol:

portugal:

litvan:

szlovak:

2. feladat

Mit jelentenek az aldbbi fogalmak?

Afa:

Altalanos ado:

Forgalmi adé:
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Ado:

Alanyi adomentesség:

Afas szamla:

Ado aléli mentesség a tevékenység miatt (tirgyi adomentesség):

3. feladat

Huzza ala, az afas szamla kotelez6 kellékeit az afa torvény szerint!

kibocsatas datuma, teljesités idépontja, fizetés hatarideje; szdmla sorszama; nyugta sorszdma; elado és vevod cime
és adoszama és telefonszama; a termék vagy szolgdltatds vtsz €s SZJ szama, mennyiségi egysége, nettd
egységara; mennyisége; az addé mértéke; az afa értéke vagy a mentesség feltiintetése; példanyszam; rontott

szamla megnevezés; az elado sziiletési datuma;

4, feladat

Soroljon fel 4 tevékenységet, amely mentes az afa adozas aldl, a tevékenység kozérdekd
jellege miatt!
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| 5. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?

Az afa mindig jovedelemhez kapcsolodo ado.

Az afa forgalmi add, mivel az afa a termék értékesitésekor keriil felszamolasra, az értékesitéskor fizetett ara az

afaval novelt érték.

Az afa ad6, mert az allamhaztartas bevételét képezi és a térvényben eldirt modon kotelezé a megfizetése.
Az alanyi adomentesség jovedelemhatara 2010 évben 5 000 000 Ft.

Az afa aldl mentes a szerencsejaték a tevékenység sajatos jellegére tekintettel.

Az afa aldél mentes a postai bélyeg névértéken torténd kibocsatasa, a tevékenység kozlekedéshez vald

kapcsolodasa miatt.
.Termék importja esetében nem keriil afa felszamitésra, ha az Uni6 allamaiban keriil értékesitésre.

Az ad6 mértéke: 25;18, 5 % lehet.

6. feladat

Szamolja ki az utazasi iroda afa befizetési kotelezettségét a kovetkezé esetben:

Az utazasi iroda 167 000 Ft - ért értékesiti Franciaorszagba szervezett atjat. Az ut
szervezése soran 132 000 Ft kiadas meril fel az Gzleti partnerek felé. Mennyi afat kell
befizetnie?
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7. feladat

Szdmolja ki az utazasi iroda afa befizetési kotelezettségét a kdvetkezd esetben:

Az utazasi iroda 185 000 Ft - ért értékesiti Svédorszagba szervezett Utjat. Az Ut szervezése
sordan 140 000 Ft kiadas meril fel az lzleti partnerek felé. Mennyi afat fizet az utas az
el6legszamldban és a részvételi dij fennmaradd részének kifizetésekor? Az utas két
részletben fizeti meg a részvételi dijat, el6legként fizeti a 40 %-at, majd a maradék 60 %-ot.
Feltételezziik, hogy ugyanilyen ardnyban szdmolja a levonandé kiadasokat is.

8. feladat

Valaszoljon az alabbi kérdésekre!

Milyen esetben allithatnak ki a vallalkozasok készpénzfizetési szamlat?

Ellendrizhetd a kapott szamla sorszama az APEH honlapjan?

9. feladat

Valaszoljon az alabbi kérdésekre!

Milyen esetben allitanak ki atutalasi szamlat a vallalakozasok?
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Az atutalasi szamlan szerepl6 datumok mit jelentenek?

Miért sziikséges az atutalasi szamlara felvezetni a z elad6 szamlaszamat?

10. feladat

Igazak vagy hamisak az allitdsok?

Bizonyos esetekben a torvény megengedi, hogy szamla helyett nyugtat t6ltson ki a szolgaltatas nyujtdja vagy a

termék értékesitdje.

Ez jellemzben tevékenységi adomentesség estében vehetd igénybe. Ebben az esetben a nyugta kibocsatasa

viszont kotelezd.

Mentesiil a nyugta kibocsatasi kotelezettség aldl az addalany abban az esetben, ha kdnyvet értékesit.

A nyugta kdtelezd adattartalma kozott szerepel a nyugta kibocsatasanak kelte is.

11. feladat

Valaszoljon a kovetkezd kérdésekre!

Ki bocsatja ki a Magyarorszagon forgalomban 1év6 iidiilési csekkeket?

Kik szamara keriil kiirasra az idiilési csekkhez jutas?

Ki forgalmazza az tidiilési csekket?
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Ki hasznalhatja fel és meddig az {idiilési csekket?

Az udiilési csekkel fizetd ligyfelek szamara kiallitott szamlan mi a kotelezden feltiintetendo adat?

12. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?

Az atvett csekkeket az elfogadohely Osszesiti, és minden nap bekiildi az elfogadott csekkeket kifizetésre a

Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft. részére.

A vallalkozasok szamara az iidiilési csekkel torténd fizetés nem jelent azonnali bevételt.

Udiilési csekkel csak belfoldi szolgéltatasokat lehet kifizetni és igénybe venni.

Udiilési csekkel fizetheté az 55.10 Szallodai szolgaltatas.

Az idiilési csekken feltlintetett személy vagy kozvetlen meghatalmazottja hasznalhatja fel.

13. feladat

Ismertesse az el6-engedélyeztetést a bankkartyas fizetés esetében!

El6 engedélyeztetés.
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| 14, feladat

Ismertesse a no-show szobak fizetését bankkartyaval!

No show szobak fizetése bankkartyaval.

15. feladat

Melyek a Bankkartya elfogadas elényei és hatranyai a gazdalkodo6 szervezetek szamara:

Elényei:

Hatranyai:

16. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?

Elektronikusan is készithetok szamlak a megfeleld APEH altal ellenérzott szoftverekkel.

A szoftverek szkennert nyomtatvanyokkal dolgoznak.

A Hostware egy specialis vendéglatoi pari és idegenforgalmi szoftver.

A szamlakat STORNO vagy helyesbitd szamlékkal lehet javitani.

17. feladat

Miért van szikség egységes szamok hasznalatira a vallalkozasok tevékenységének,
szolgdltatdsainak és termékforgalmazasainak az azonositasara?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A 2007. évi CXXVII. Torvény az altalanos forgalmi adordl 9. szamu melléklete tartalmazza
az adé Eurdpai Unid orszagaiban hasznalt idegen nyelvii kifejezéseit. Keresse meg a
kovetkezd nyelveken, hogyan mondjak az altalanos forgalmi adé kifejezést! A torvény
mellékletét megtalalja az 1. szamt mellékletben.

spanyol: Impuesto sobre el Valor Andido

francia: Taxe sur la valeur ajoutée (TVA);

német: Umsatzsteuer (USt);

angol: Value Added Tax (VAT)

portugal: Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);

litvan: Pridetines vertes mokestis (PVM)

szlovéak: Dao z pridanej hodnoty (DPH

2. feladat

Mit jelentenek az aldbbi fogalmak?

Afa: Altalinos forgalmi adé

Altalianos adé: mert minden forgalmazott termék esetén kotelezd a felszamitasa, kivételt az Afa torvényben

rogzitett termékek képeznek.
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Forgalmi adé, mivel az afa a termék értékesitésekor keriil felszamolasra, az értékesitéskor fizetett ara az afaval

novelt érték. Az eladott termékek ara mindig tartalmaz afat.

Adé: mert az allamhaztartas bevételét képezi és a torvényben eléirt modon kotelezd a megfizetése.

Alanyi adémentesség: Akkor beszélhetiink rola, ha az ado alanya az adott add évben, naptari évben 5 000 000
Ft- nal kevesebb a bevétele. Az ad6 alanya, a vallalkozd vagy gazdasagi tarsasag bevételei éves szinten nem
haladhatja meg az 5 000 000 Ft-ot. Ebben az esetben az altaluk kibocsatott szamla sem tartalmazhat felszamitott
afat, és a koltségszamlaikban feltiintetett afat sem igényelhetik vissza. Amennyiben a vallalkozas év kozben
kezdi meg tevékenységét, akkor idGaranyosan szamitanddé az 5 000 000 Ft, félévre pl. 2 500 000 Ft a

maximalisan elérhet6 bevétel.

Afas szamla: Olyan szamla, melyen feltiintették az fa tartalmat, az eladasi ar 4fat tartalmaz. A szamlén szerepld
adatokbdl egyértelmiien kitlinik, hogy mennyi a felszamitott ad6, azaz az afa Gsszege. A szamla tartalmazza a

torvényben eldirt adatokat.

Ado aldli mentesség a tevékenység miatt (targyi adomentesség): A tdrvény bizonyos tevékenységek végzése
estében a tevékenység jellege miatt adomentességet ad. A tevékenységek kozérdekd jellegére tekintettel és a
tevékenység egyéb sajatos jellegére tekintettel, nemzetkozi kozlekedéshez kapcsoloddan, termék importja

esetében ad adomentességet.

3. feladat

Huzza ala, az afas szamla kotelez6 kellékeit az afa torvény szerint!

kibocsatas datuma, teljesités idépontja, fizetés hatarideje; szamla sorszdma; nyugta sorszama; eladd és vevo cime

és addszama és telefonszama; a termék vagy szolgaltatds vtsz és SZJ szama, mennyiségi egysége, nettd

egységara; mennyisége; az add mértéke; az afa értéke vagy a mentesség feltiintetése; példanyszam; rontott

szamla megnevezes; az elado sziiletési datuma;
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| 4. feladat

Soroljon fel 4 tevékenységet, mely mentes az afa ado6zas alél, a tevékenység kozérdekd
jellege miatt!

1. postai szolgaltatas; 2. 6vodai, didkotthoni kollégiumi ellatas az étkezés kivételével; 3. kdz- és felsdoktatasban
végzett neveldi, 6vodai, tanitdi, oktatdi tevékenység ; 4. a kdzhasznu tarsasag és a nonprofit gazdasagi tarsasag
az alapszabalyban (alapitd okiratban) megjeldlt tevékenységiik tekintetében; 5. a tanulmanyi és tehetséggondozo
verseny szervezése, lebonyolitasa; 6. felnbttképzésbdl az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott

szakképesitést ado oktatas, képzés, tovabbképzés, vizsgara valo felkészités és vizsgaztatas;

5. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?

Az afa mindig jovedelemhez kapcsolodo add. (hamis)

Az afa forgalmi add, mivel az afa a termék értékesitésekor keriil felszamolasra, az értékesitéskor fizetett ara az

afaval novelt érték. (igaz)

Az afa ado, mert az allamhaztartas bevételét képezi és a torvényben eldirt modon kdtelez6 a megfizetése. (Igaz)

Az alanyi adomentesség jovedelemhatara 2010 évben 5 000 000 Ft. (igaz)

Az afa aldl mentes a szerencsejaték a tevékenység sajatos jellegére tekintettel. (igaz)

Az afa alol mentes a postai bélyeg névértéken torténé kibocsatasa, a tevékenység kozlekedéshez vald

kapcsolodasa miatt. (hamis)

.Termék importja esetében nem keriil afa felszamitasra, ha az Unid allamaiban keriil értékesitésre. (igaz)
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Az ad6 mértéke: 25; 18, 5 % lehet. (igaz)

6. feladat

Szdmolja ki az utazasi iroda afa befizetési kotelezettségét a kdvetkezd esetben:

Az utazdsi iroda 167 000 Ft - ért értékesiti Franciaorszagba szervezett uUtjat. Az ut
szervezése soran 132 000 Ft kiadds meril fel az lzleti partnerek felé. Mennyi afat kell
befizetnie?

167 000 - 132 000 = 35 000 Ft

Az arrés: 35 000 Ft

Afa. 35 000 x 0,25 =8 750 Ft

7. feladat

Szdmolja ki az utazasi iroda afa befizetési kotelezettségét a kdvetkezd esetben:

Az utazasi iroda 185 000 Ft - ért értékesiti Svédorszagba szervezett Utjat. Az Ut szervezése
soran 140 000 Ft kiadas merul fel az uzleti partnerek felé. Mennyi afat fizet az utas az
el6legszamlaban és a részvételi dij fennmaradd részének kifizetésekor? Az utas két
részletben fizeti meg a részvételi dijat, elélegként fizeti a 40 %-at, majd a maradék 60 %-ot.
Feltételezziik, hogy ugyanilyen aranyban szamolja a levonando kiadasokat is.

185 000 x 0,40 = 74 000 Ft

185 000 - 74 000 = 110 000 Ft

140 000 x 0,40 = 56 000 Ft

140 000 - 56 000 = 84 000 Ft
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El6legszamla arrése: 74 000 - 56 000 = 18 000 Ft

El6legszamla afa tartalma: 18 000 x 0,25 = 4500 Ft

A részvételi dij fennmarado részének arrése: 110 000 - 84 000 Ft= 26 000 Ft

A részvételi dij fennmarado arrésének afa tartalma: 26 000 x 0,25 = 6 500 Ft

8. feladat

Valaszoljon az aldbbi kérdésekre!

Milyen esetben allithatnak ki a vallalkozasok készpénzfizetési szamlat? Készpénzzel torténd fizetés esetében a

vallalkozas csak készpénzfizetési szamlat allithat ki.

Ellendrizheto a kapott szamla sorszdma az APEH honlapjan? Igen, az adohivatal honlapjan ellendrizhetjiik, hogy
a masik vallalkozo altal kiallitott szamla sorszama valos-e. A honlapon a nyomdai sorszamintervallumok pontnal
megjelenik a lekérdezés inditdsa ikon. Erre kattintva bejeldlhetd a nyomdai eldallitast végzd cég neve, a
bizonylat fajtija, ami lehet nyugta-tomb, szamla-tomb, szamla leporelld, egyszeriisitett szamla tomb. A
lekérdezés gombra kattintva lathatova valik, hogy az adott vallalakozas mely sorszamu szamlakat gyartotta le

hivatalosan az APEH altal engedélyezve.

9. feladat

Valaszoljon az aldbbi kérdésekre!

Milyen esetben allitanak ki atutalasi szamlat a vallalakozasok? Az atutalassal torténd fizetés esetében keriilnek

kiallitasra az atutalasi szamlak.
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Az atutaldsi szamlan szereplé datumok mit jelentenek? Az atutalasi szamlak jellemzdi, hogy a teljesités
idépontja, a szamla kelte, a fizetési hataridd kiilonb6z6 id6pont lesz. Pl. a szallodaban toltott 1 éjszakat a vallalat
igazgatdja, melyet atutalassal egyenlit ki a cég. A teljesités idépontja az adott éjszaka, melyet ott toltott az
igazgatd. Az igazgatd aldirasaval elismeri az ott tartozkodast. A gazdasagi osztaly elkésziti az atutalasi szamlat a
megrendelésen szerepld adatok alapjan, mely nem biztos, hogy az elutazas napjan megtorténik, hanem egy-két
nappal késobb is lehetséges. A fizetési hataridé pedig a felek altal kolesondsen megallapitott nap lesz (altalaban

8, 15, 30, esetleg 60 nap is lehet). Ebben az esetben mindharom idépont kiilonbozo lesz.

Miért sziikséges az atutaldsi szamldra felvezetni a z eladd szamlaszdmat? Az atutaldsi szamlan mindig

rrrrr

Osszeget.

10. feladat

Igazak vagy hamisak az allitasok?

Bizonyos esetekben a torvény megengedi, hogy szdmla helyett nyugtat tdltson ki a szolgaltatds nytjtéja vagy a

termék értékesitdje. (igaz)

Ez jellemzdéen tevékenységi adomentesség estében vehetd igénybe. Ebben az esetben a nyugta kibocsatisa

viszont kotelez6. (hamis)

Mentesiil a nyugta kibocsatasi kotelezettség alol az addalany abban az esetben, ha konyvet értékesit. (hamis)

A nyugta kotelez6 adattartalma kozott szerepel a nyugta kibocsatasanak kelte is.(igaz)

11. feladat

Valaszoljon a kovetkezé kérdésekre!
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Ki bocsatja ki a Magyarorszagon forgalomban 1évé iidiilési csekkeket? A magyar, belfoldi idegenforgalom
teriiletén a Magyar Nemzeti Udiilési Alapitvany 4ltal kibocsatott iidiilési csekkeket hasznalhatjak fel a turistdk

fizetoeszkozként.

Kik szamara keriil kiirasra az Udiilési csekkhez jutas? Az Alapitvany minden évben palyazatokat ir ki, a

tarsadalom kiilonb6z0 rétegei szamara, akik iidiilési csekk tdmogatasban részesiilhetnek.

Ki forgalmazza az iidiilési csekket? Az iidiilési csekket kibocsatasa utdn az Udiilési Csekk Nemzeti Udiilési
Szolgalat Kft. forgalmazza és végzi az ehhez kapcsolodo pénziigyi feladatokat. Az elfogaddhelyek veliik allnak

kapcsolatban ¢€s az tidiilési csekkek ellenértékét is Ok fizetik ki a vallalkozasok szamara.

Ki hasznalhatja fel és meddig az tidiilési csekket? Az iidiilési csekket a csekken feltiintetett személy hasznalhatja

fel, az tidiilési csekket elfogadd helyeken, a csekken feltiintetett érvényességi idon belil.

Az udiilési csekkel fizetd ligyfelek szamara kiallitott szamlan mi a kdtelezden feltiintetendd adat? A csekket
elfogadohely koteles a szolgaltatasrol szamlat kiallitani az Widiilési csekk tulajdonosanak a részére. A szamlan

kotelezo feltiintetni a csekk sorszamat, 0sszegét, a szolgaltatas Szj szamat.

12. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?

Az atvett csekkeket az clfogadohely Osszesiti, és minden nap bekiildi az elfogadott csekkeket kifizetésre a

Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft. részére. (hamis)

A vallalkozasok szamara az lidiilési csekkel torténd fizetés nem jelent azonnali bevételt. (igaz)

Udiilési csekkel csak belfoldi szolgéltatasokat lehet kifizetni és igénybe venni. (hamis)

Udiilési csekkel fizethetd az 55.10 Szallodai szolgaltatds. (igaz)
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Az idiilési csekken feltiintetett személy vagy kozvetlen meghatalmazottja hasznalhatja fel. (hamis)

13. feladat

Ismertesse az el6-engedélyeztetést a bankkartyas fizetés esetében!

El6 engedélyeztetés. Amennyiben a vendég az atlagosnal nagyobb 6sszegli foglalast kér a szallodatol (hosszabb
itt tartdzkodas, luxus mindségli, magas arfekvési szolgaltatasok biztositasa), lehetosége van élni ezzel. Az eld
engedélyeztetés azt jelenti, hogy a megrendelés visszaigazolasakor a szalloda zaroltatja a vendég bankszamlajan,
azt az Osszeget, mely fedezi a megrendeldben szerepld szolgaltatasok arat. A visszaigazolasban ezt irdsban is
kozolni kell a vendéggel, kiilonben nem jogosult erre a szalloda. Ebben az estben természetesen a bankkartya
szama és lejarati ideje a szalloda rendelkezésére all, melyet foglalaskor a vendég maga ad meg. Ez féleg az
interneten keresztiill foglalt szallashelyek esetében a nemzetkdzi helyfoglalasi rendszerekre jellemzd. Ilyen

helyfoglalasi rendszerrel utazasi irodékban is taldlkozhatunk. Ez a biztositék a fiktiv helyfoglalasok elkeriilésére.

14. feladat

Ismertesse a no-show szobdk fizetését bankkartyaval!

No show szobak fizetése bankkartyaval. A No show szobak a meg nem érkezett vendégek szobait jelentik.
Ezek a vendégek érvényes, visszaigazolt megrendeléssel rendelkeznek. Amennyiben a vendég nem foglalja el a
szobajat, és nem is mondja le, a szalloda elkésziti szamara a szamlat, melyet bankkartyajarol inkasszoval levonat
a szalloda. Ez csak abban az esetben lehetséges, ha a vendég szamara a foglalas visszaigazolasakor kozolték a
feltételeket irasban. A szélloda bels6 szabalyzata és az érvényes jogszabalyok alapjan kertil a terhelendd 6sszeg
megallapitasra, mert lehetséges, hogy nem a foglalas teljes értéke keriil kiszamlazasra, hanem pl. az els6 vagy az
els6 két éjszaka ara. A bankok ebben az estben megvizsgaljak a no show szobakrol késziilt szamlakat, azok

jogossagat, kifizetésiikre csak ebben az esetben keriilhet sor.

15. feladat

Melyek a Bankkartya elfogadas el6nyei és hatranyai a gazdalkodd szervezetek szamara:
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Elényei: A turistdk szélesebb kore szamara elérhetéek a szolgaltatdsok. A konkurenciaval szemben fel tudja

venni a versenyt. Nem kell a hazi pénztarban tartania nagyobb mennyiségli készpénzt

Hatranyai: A bevételiik csak késobb folyik be, mint a teljesitett szolgaltats. Jutalékot von le a bank, mely 2 %.

Uzemeltetési koltségek a vallalkozasokra harulnak (bizonylatok speciélis papirja)

16. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?

Elektronikusan is készithet6k szdmlak a megfeleld APEH 4altal ellendrzott szoftverekkel? (igaz)

A szoftverek szkennert nyomtatvanyokkal dolgoznak. (hamis)

A Hostware egy specialis vendéglatoi pari €s idegenforgalmi szoftver. (igaz)

A szamlakat STORNO vagy helyesbité szamlakkal lehet javitani. (igaz)

17. feladat

Miért van szikség egységes szamok hasznalatira a vallalkozasok tevékenységének,
szolgdltatasainak és termékforgalmazasainak az azonositasara?

A szamlakon feltlintetett szolgaltatasokat, a Statisztikai Hivatal egységes szolgaltatasi jegyzékbe sorolta. A
vallalkozasok miikddési engedélyében konkrétan szam szerinti azonositassal szerepelnek azok a tevékenységi
korok, melyre engedélyt kaptak a vallalakozasok. Szamlazni is csak ezeket a tevékenységeket szamlazhatjak. Az
értékesitésre keriilé aruk szintén egy egységes statisztikai rendszerben keriiltek besoroldsra., ezt a rendszert
nevezziikk Vamtarifaszamok rendszerének. Minden egyes forgalmazott termék megtalalhato a jegyzékben, melyet
egy 10 szamjegybdl alloé szamsorozat azonosit. Szamlakon ezeknek a vamtarifaszdmoknak a feltiintetésével

azonosithato a termék egyértelmiien.
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A(z) 1447-06 modul 001-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 812 01 0000 00 00 Hostess

54 812 01 1000 00 00 Idegenvezetd

54 812 03 0000 00 00 Szallodai portas, recepcios

54 812 02 0010 54 01 Protokolligyintézé

54 812 02 0010 54 02 Utazdsugyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
25 ora
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