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UZLETI PARTNEREKKEL TORTENO ELSZAMOLAS

LEBONYOLITASA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On a Kalandozz veliink! Utazasi iroddaban dolgozik évek é6ta. Fénoke egy kilféldi study
touron vesz részt, ezért Ont kéri meg arra, hogy az Uj adminisztraciés allashelyre
jelentkezék onéletrajzait valogassa szét és tegye félre azokat, amelyeket visszaérkezése
utdn érdemes atnéznie. A meghirdetett allashelyre 76 db kézzel irott palyazat érkezett.

1. Milyen valogatasi szempontokat fogalmazna meg az allashellyel kapcsolatban?

2. A felsorolt szempontok koziil, melyek azok, amelyeket a beérkezett palyazatok alapjan ki

tud szdrni?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Ahhoz, hogy On ezt a feladatot a szabalyok betartdsaval, szakszeriien és hibatlanul végezze
el, sziilksége van az elszamoldsokkal kapcsolatos ismeretek elsajatitasara.
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AZ ERTEKESITES UTANI FELADATOK

Az idegenforgalomi vdllalkozasok dltaldban szolgdltatdsok eldallitdsaval és értékesitésével
foglalkoznak. Az idegenforgalmi szolgaltatasokra az aldbbi tulajdonsagok jellemzdek:

- Emberi tevékenység altal jon létre

- lgénybevétele jellemz6en a szolgaltatas megvaldsulasaval egy idében torténik

- Megfoghatatlan

- Nem tarolhatd, raktarozhaté

- Rendszerint élményt biztosit

- lgénybevétele utan kevés kézzel foghaté marad pl.: fénykép, film, emléktargyak
- Nagyon fontos a mindségénél a szolgaltatast nyujté személy szakértelme

- Mindségének megitélése nagyrészt szubjektiv

Ilyen idegenforgalmi szolgaltatasok pl.:
- Szdllashely
- Programszervezés
- Utazasszervezés
- ldegenvezetés, stb.

Ezeket a szolgaltatasokat a vendégek illetve utasok utazasi irodakban illetve a
szolgdltatasnyujté helyén pl.: szalloda, élménypark, stb. is igénybe vehetik. A szolgaltatas
megvasadrlasa altalaban bizalmi alapon torténik, hiszen nincs egy kézzel foghatd termék,
amelyet megnézhetiink, kiprébalhatunk, kicsomagolhatunk, felprébalhatunk. Az
értékesitésben ezért nagy szerepet jatszik az értékesité személye, aki informacidkat nyujt az
igénybeveendd szolgaltatassal kapcsolatban.

Ha létrejon a vasarlds, akkor kezdédik el az a munkafolyamat, amelynek ismeretirél ez a
tananyag szol.

Az értékesitéskor egy vagy tobb idegenforgalmi szolgdltatast nyujt a vallalkozas ellenérték
fejében. Errél a tranzakciorol tobbféle irdsos dokumentum készitése is torténhet:

- Utazasi szerz6dés megkotése

- Szamla kiallitasa

- Voucher kiadasa

Nézziik meg ezeket az adminisztraciés munkafolyamatokat részletesebben!

1. Utazasi szerz6dés megkotése

Az utazasi irodai értékesités soran talalkozhatunk utazasi szerzdédéssel, amelyet egy adott
utazds megvasarlasaval egy idében kell az utassal aldiratni. Mindig az adott utazas
szervezdjének az utazasi szerz6dését kell az utassal aldiratni!
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2.Szamlazassal kapcsolatos tudnivalok

A szolgdltatas értékesitésekor torvény irja eld, hogy az ad6zo6t szamlaadasi kotelezettség

terheli.

A szamlaadasi kotelezettséget a kdvetkezé modon lehet teljesiteni:

- -szamla (
e legrészletesebb bizonylat
e az addalany koteles kiallitani maganszemély vasarlénak is kérésre

SZAMLA

Srathie:
DEMO

1. dbra. Szam/a’

- - egyszer(sitett adattartalmi szamla
e Abban az esetben allitjak ki, ha az értékesitéskor azonnal megtorténik az
ellenérték kifizetése
- = nyugta
e legegyszerlibb bizonylat
e készpénzes értékesitéskor allitjak ki.
e Amennyiben a vevé ennél részletesebb adattartalmi szamlat kér azt
kotelez6 kiallitani
ha maganszemély a vasarlé, akkor a szamlaadasi kotelezettség nyugtaval is

teljesithet6

1 http://www.dolphin.hu/dolphfiles/szamla_minta/DolphininvoicePro_visszatartasos.jpg



UZLETI PARTNEREKKEL TORTENO ELSZAMOLAS LEBONYOLITASA

2. dbra. Nyugta?

Mindharom bizonylat kotelezé adattartalmat az Afa térvény irja eld, amelyek a kévetkezdk:

1.

Szamla kotelez6 tartalma:

Szamla sorszama

Szamla kibocsatasanak kelte

Szolgaltatast nyujtoé adéalany neve, cime és adészama

A vevl neve, cime és ha a vevs ado fizetésére kotelezett, akkor az adoszama is
Szolgaltatas teljesitésének idépontja, ha ez eltér a szamlakiallitastol
A szolgaltatas megnevezése

A szolgdltatas mennyiségi egysége és mennyisége

A szolgaltatas ado nélkili szamitott egységdra

A szolgadltatas adé nélkili szamitott ellenértéke 6sszesen

A felszamitott add szazalékos mértéke

Az atharitott ad6 6sszege 0sszesen

A szamla végosszege

A fizetés modja

A fizetés hatarideje

2. Egyszer(sitett szamla kotelezd tartalma:

Szamla sorszama

Szamla kibocsatasanak kelte

Szolgaltatast nyajtoé adéalany neve, cime és adészama

A vevl neve, cime és ha a vevl ado fizetésére kotelezett, akkor az adészama is
A szolgaltatas megnevezése

A szolgdltatas mennyiségi egysége és mennyisége

- Brutto afakulcs, az AFA tartalom a kovetkezd:

e 25 %-o0s kulcs esetén 20 % (minden idegenforgalmi szolgdltatasra)
e 18 % -o0s kulcs esetén 15.25% (szdallashely szolgdltatasnal)
e 5 %-o0s kulcs esetén 4,76 % (idegenforgalomra nem jellemzd)

A szolgdltatas adéval szamitott egységdra

2 http://www.torium.hu/images/products/T92b155f091a71081d7b3c7ce70ab60c.jpg
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- A szolgaltatas adoval szamitott ellenértéke
3. Nyugta kotelezé tartalma:

- A nyugta kibocsatojanak neve
- Sorszama

- Datuma

- Az ellenérték 6sszege

Bizonylat készitésének lehetbségei:

- Kézi kidllitadsu bizonylat
e Kereskedelemben kaphatd, addéhatdsag altal elfogadott nyomtatvanyok
haszndlataval torténik
- Elektronikus kiallitasa bizonylat
e Pénztargép (nyugta kidllitasara) illetve szamitégép (szamla kidllitasara)
alkalmazasaval torténik
e Csak olyan pénztargéppel torténhet, amelynek tipusat az APEH jovahagyta

3. dbra. Pénztdrgép?

e Csak olyan szoftverrel szabdlyos, amelyet az adohat6sag jovahagyott.
e a gépi adathordozoén tarolt adatok halmazat agy kell elhatarolni, hogy az
adatok azonositasa és védelme mindenkor biztositott legyen.

A szamlakészités szabalyai:

- Bizonylatot csak a gazdasagi esemény megtorténtekor szabad kiallitani

3 http://www.japanpenztargep.hu/_pic/20081206074901_ns382.1.jpg
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Szabalyszeru kiallitasaért a bizonylatot alairé a felelés

A bizonylat adatainak hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell lennie

A rontott szamlat javitani nem szabad, hanem a rontottat érvényteleniteni és Ujat
kiallitani.

a rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell érizni

A bizonylaton az adatokat idétalld6 modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezé
meg6rzési hataridGig olvashaték (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé
valé utélagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek

A kézzel kitoltott szamlaknal tgyelni kell az olvashatésagra

Ne legyen helyesirasi hiba a kitéltésben

A szamlak ellen6rzésének feladatai:

A kilsé vallalkozastél beérkezett bizonylatokat alaki "és tartalmi szempontbél
ellendrizni kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell
és fel kell szoélitani a hibas bejegyzés helyesbitésére, beérkezdé bizonylatok nem
javithaték
A hibasan mas cég részére megkiildott bizonylatot a vdllalkozas koteles javitani. A
javitds torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat
kidllitasaval, vagy helyesbit6é bizonylat kiallitasaval
A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

e az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat

e a moéddositasnak megfeleld Gj tételeket

3. Szigoru szamadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos tudnivaldok

A készpénz kezeléshez kapcsolédé nyomtatvanyok, tovdbba minden olyan nyomtatvany,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat szigord szamadasi kételezettségli nyomtatvanyként kell kezelni.

A szamla szigoru szdmadasu nyomtatvany, ezért fontos a nyomtatvanyokkal kapcsolatos
szabalyok:

A nyomtatvanyok beszerzésekor a készletek nyilvantartasba kerilnek

A nyomtatvanyokat fajtdnként elkilonitve, ezen belil flizetenként, (irlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni a nyilvantartasban

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az (rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (rlapokon
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhaszndlasdra megbizott személynek kiad, a kiadas és
az atvétel tényét a nyilvantartds megfelel6 sordban a kiadas és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztiil kell vezetni és az atvételt ugyanott a megbizott személy
aldirasaval kell elismerni

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
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e a beszerzett bizonylat neve
e a bizonylat sorszama
e atdmb sorszama tol-ig
e abeszerzés kelte
e beszerzési bizonylat szama
e afelhasznalads kezdé idépontjat
e a felhasznalas befejez6 idépontjat
e selejtezés idépontja
e afelhaszndlasra atvevd aldirasat
e a felhaszndltan visszavevé alairasat
- A nyomtatvanyok Aatadasa, illetve Aatvétele csak az azt igazolé aldiras ellenében
torténhet
- A felulvizsgalt és helyesnek taldlt szigord szdmadasu  nyomtatvanyokat a
pancélszekrényben (pancél kazettdban, vagy erre a célra elkllonitett, biztonsagi zarral
ellatott szekrényben) kell érizni

4. A voucher hasznalataval kapcsolatos tudnivalok

A voucher részvételi jegy, amely a kifizetett szolgaltatasok igénybevételére jogositd uti
okmany.

A voucher akkor keriil kiallitdsra, amikor a szolgdltatast az utas kifizette. Ez igazolja azt a
tényt, hogy az voucheren megnevezett személy/ek jogosultak a voucheren feltiintetett
szolgaltatasokra.

A voucher szintén szigord szamaddasu bizonylat, igy kezelésének szabdlyai megegyeznek a
tobbi ilyen tipust nyomtatvany alkalmazasanak elGirasaival.

A voucher kitolthet6:

- Kézzel
- Szamitégéppel
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& DEPO Ugyvitel Tourist - [Voucher nyomtatasa] Q@@
E4) ablsk SigH =15 %]
.
Utazisi lroda {DEMO céy) Voucher Nr.:
7602 Pécs, Kizterilet utca 1. 2007000001

Tel: 436 (72) 000-000, Fax. +35 (72) 000-000, Myitvstatds: H-P: 10:00 - 18:00, Sz: 10:00 - 12.00
Wagyoni biztositék Bank (10000000-00000000-00000000)

Lomart Travel ltalia Supply / Eliatas: Nincs/ No
23456 Jesolo, via Lomarto 1 Nium.'Ej: 7

Bella talia Apartman Jesclo U4 Adult/Felnétt: 2 Chi ¥ i1 Infant/C a
Arrival /Tl 20070424 Departure f1g: 2007 0501 Guests / Utasok: Ugyfél Istvan

Az artartalmazza: gaz, viz, villany Evkezés 16:00 65 20:00 kazott Ugyfél lstvénng, Ugyfél Edi

£ Pay includes: Gag, Water, Power, Arrfval between: 16:00-20.00

Payment / Fizet:

Utazés Szervezi Cég tunkatérs |stran | |
1073 Budapest, Erzsébet kit 1001 Issued / Atadta: Receiver / Atvette:

Utazasi Iroda {DEMO céy) Voucher Nr.:

7602 Pécs, Kozterdlet utea 1. Wi2007 00001

Tel: +36 (72) 000-000, Fax.: +35 (72) 000-000, Myivatartas: H-P: 10:00 - 18.00, Sz: 10:00 - 1200
“agyoni biztositéle Bank (10000000-00000000-00000000)

Lomart Travel Italia Supply / Ella'!i: Mincs/ No

23456 Jesolo, Wia Lomarto 1 Hight fEj: 7

Bella talia Apartman Jesolo V& Adult/Felndtt: 2 Children/Gyermek: 1 Infant/Csecsemb: 0
Arrival / Tél:  2007.04 24, Departure f lg: 2007 05.01_ Guests / Utasok: Ugyfél Istuén

Az drtartalmazza: gz, viz, villany. Erkezés 16:00 65 20:00 kazot, Ugyfél Isteinng, Ugyfél Edit

/ Pay includes: Gas, Water, Power. Arrival between: 16.00-2000.

otdat: 1) T T i 4| | L[L‘

I — T

4. dbra. Szamitogéppel készitett voucher?

A voucher tartalma:
- lgénybevevé neve
- Létszam
- Szolgaltaté megnevezése
- ldépont
- id6tartam
- hely
- szolgaltatas megnevezése
- minésége (kategoéria)
- mennyisége
- egyéb informaciok

A voucher mindig tébb példanyos (altalaban 3-4 példany), sorszamozott nyomtatvany. A
példanyok elosztasa tobbféleképpen alakulhat, ezt az adott utazasi iroda hatarozza meg.
Jellemzden:
- 1 példany marad a kiallité irodanal
- 1 példany az utasé
- 1-2 példany a szolgaltatéé (1sajat nyilvantartasahoz csatolja, 1 az iroda felé torténé
szamlazashoz csatolhato)

4 http://www.lomart.hu/szoftverek /dtour3nyomtatvoucher.jpg
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Elfogadasdnak szabdlyai:
- Csak a partneri viszonyban |évé cégek kozott torténik, ahol elére megallapodtak a
szolgaltatasnyujtasban
- Csak szabdlyosan kitoltott nyomtatvany fogadhaté el
- Csak arra a személyre vonatkozhat a teljesités, aki/k a voucheren fel van tiintetve
- Csak arra a szolgdltatasra, amelyben az izleti partnerek megegyeztek

A vouchert minden idegenforgalmi cég sajat maga allitatja el6 vagy nyomdai uton, vagy
szoftver segitségével. A tartalmi kdvetelményeken tul ez a nyomtatvany marketing célokat is
szolgadl, hiszen az utas és az Uzleti partner kezébe is keril. Ezért nagyon fontos kovetelmény
velik szemben az is, hogy az iroda lizletpolitikai céljait kozvetitse, a cég image-nak
megfelel6 képet tikrozze.

5. Elszamolas a partnerrel
5.1. Az utazasi irodaban

Miutdn a részvételi dijat az utas befizette, torténhet a szolgaltatas kiegyenlitése. A
szolgdltatasok elszdmolasa kétféleképpen térténhet:

- Viszonteladéként a szervezé felé
- Kozvetlenil a szolgaltaté felé

1. Viszonteladdként (ha jutalékot tartalmaz az ar)

Ha az utazasi iroda, mint kozvetité volt jelen a szolgaltatas értékesitésében, akkor a
szolgaltatas teljes ara a szolgaltatot illeti és abbdl altaldban lGgynoki jutalékot kap az iroda.
llyen eset lehet pl.:

- utazasszervezd utazasi csomagjanak értékesitése pl.: Neckermann utazds értékesitése
a Toth Travel utazasi iroda altal, ahol a Neckermann az utazasszervezé és a Toth
Travel a viszonteladé.

- Utazasi iroda egy szdllodanak a szobdit értékesiti

Ezekben az esetekben két megoldas lehetséges:
- A szervez6 a jutalékkal csokkentett arrél allit ki szamlat és a viszonteladd ezt az
0sszeget utalja at a szervezének -> a gyakorlatban ez a gyakoribb megoldas
- A viszonteladd szamla ellenében kifizeti az utas altal befizetett részvételi dij teljes
Osszegét a szervezének/partnernek és a viszontelad6 ligynoki jutalékszamlat allit ki a
szervezl felé, amely 6sszegét a szervezd visszautalja az tigynoknek.

2. Kézvetleniil a szolgaltato felé (ha az drat az iroda kalkuldlta)
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Abban az esetben, amikor olyan szolgaltatas értékesitése tortént, amelynek az arat az iroda
a partnertdl kapott arbol sajat maga készitette, akkor a kifizetés egyszerlibben torténhet.
llyen eset pl.:

- Utazasszervez6 szolgaltatasokat vasarol meg pl.: szallashelyeket, programokat
- Autébuszbérlés egy csoport részére, stb.

Ekkor a partner altal benyujtott szamlat a visszaigazolason feltiintetett arral leegyeztetve, az
iroda kifizeti az igénybevett szolgaltatast.

A teljes korl elszamolas utdn torténik meg az utékalkulacié elkészitése, amely segitségével
megtudhatjuk mennyire volt lizletileg sikeres a tevékenység.

5.2. A rendezvényszervezéskor

Ha rendezvényszervezés munkafolyamataban az utémunkak kozé soroljuk az elszamolas
végzését. Erre akkor keriilhet sor, ha a rendezvény lebonyolitdsa megtortént. Kivételt
képeznek azok a specialis esetek, amikor a rendezvény alatt kell kifizetni valamilyen
szolgaltatast pl.: fellépdk dija.

A rendezvény lebonyolitdsa utdn a beérkez6 szamlakat le kell ellenérizni a megrendelések,
visszaigazoldsok alapjan, valamint meg kell Aallapitani, hogy a szolgaltatas nydjtasa
megfelelt-e a megbeszélteknek. Ha a beérkez6 szdmla tartalmi és formai kdvetelményeknek
megfelel és megdllapitottuk a jogossagat, akkor kiegyenlitheté a szamla végdsszege.

6. Atutalas feladatai

Az lzleti életben a partnerek kozott a szamlak kiegyenlitése csak nagyon ritkan torténik
készpénzzel. A felek kozotti pénzforgalomban az atutalds gyakorlata valésul meg.

Atutalas torténik akkor, ha a szamlatulajdonos megbizza a bankot, hogy szamlaja terhére
meghatdrozott 6sszeget utaljon at (szamoljon el) a jogosult bankszaml3ja javara.

Az atutalas-torténhet:

- Nyomtatvany kitoltésével
- Elektronikusan

1. Nyomtatvany kitoltése

Ebben az esetben egy atutalasi megbizas nyomtatvanyt kell kitdlteni és ezt a szamlavezet6
bankba eljuttatva az atutalast kezdeményezni. A nyomtatvany kitoltése torténhet kézzel és
géppel is A gépi atutalas kitdltést biztositdé szoftverek emellett a nyomtatvanyok tarolasat is
nyujtjak. Ma mar egyre ritkabban alkalmazzak a kézi kitdltést, mivel sokkal toébb idot és
energiat igényel, mint az elektronikus ligyintézés.

Az atutalasi megbizas nyomtatvanyon az alabbi adatokat kell megadni:
- Az atutald neve és székhelye
- Az atutalé szamlaszama (haromszor 8 karakternyi helyre)

10
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- A jogosult neve és székhelye

- Osszeg (mindig jobbra zartan irjuk be az utalandé 6sszeget, és az elStte lresen
maradt helyet vizszintes vonallal kihtizzuk)

- A jogosult szamlaszama (haromszor 8 karakternyi helyre)

- Kozlemény (nem kotelezdé kitdlteni, altaldban az atutalt 6sszegre vonatkozo adatot
irjuk ide pl.: poziciészam, szerz6désszam, utas neve, stb.)

- Az atutal6 aldirasa (a banknal bejelentett médon)

- A meghbizas kelte

- Az atutalé szamlajat vezet6 bank neve és székhelye (ha a bankunktél hoztunk
nyomtatvanyt, akkor ezt a bank mar kitéltotte)

5. dbra. Atutaldsi megbizds nyomtatvany’

& L]
il 2007.10.12. Pénzelnyelé& Bank i
@ [ maotics owen =] (]
Minta Bemutata Kifie].
A maghizh phnrlcrasim jziazima
] 112i2i151i111 188 21 2i212/2:2 2/2883|3|3{3 3333 [ ]
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6. dbra. Atutaldsi megbizds gépi kitoltéssele

2. Elektronikus atutalas

Shttp://www.kulcs-soft.hu/blog/keszletnyilvantarto/wp-
content/uploads/2008/05/atutalas.jpg

6 http://www.mikrodigit.hu/pr-ism/atut_elemei/image003.gif
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Ebben az esetben egy kiilon szerzédést kotnek a cégek szamlavezeté bankjukkal, amely
utan megkapjak a lehetéséget arra, hogy - tobb biztonsagi elem alkalmazasa mellett -
irodajukbdl, online végezhessenek pénziigyi mlveleteket bankszamlajukkal kapcsolatosan.
Ez sokkal egyszerlbb és gyorsabb, mint az el6z6 modszer. Minden kereskedelmi banknal
igénybe vehet6 ez a szolgaltatas.

Ha nem mi végezzilk a kozvetlen atutalast, akkor nagyobb cégek esetében sajat belsé
atutaldsi megbizds nyomtatvanyt készitenek, amelyet értelemszerlen kitoltve kell
tovabbitani a pénziigyi osztaly felé, akik ez alapjan készitik el a bank felé torténd atutalas
megbizasat.

Osszefoglalas

Az elszamolasi tevékenység soran lathaté, hogy nagyon sok szabalynak kell megfelelni,
mivel ezeket a tevékenységeket jogszabalyok, eléirasok alapjan végezziik.

Osszefoglalasként vilasz a felvetett esetre

Az elszamolashoz, mint az adminisztraci6 egy specialis munkafolyamatdhoz az alabbi
személlyel kapcsolatos kovetelmények elvarandok:

- jogszabalyok és szabalyok ismerete

- jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése (pl.: adékulcsok valtozasa)
- szabalykoveté magatartas

- pontos munkavégzés

- precizitas

- j6 szamolasi készség

- olvashato és rendezett irdskép

- jo helyesirasi készség

- j6 kommunikaciés képesség.
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TANULASIRANYITO

1. Olvassa el figyelmesen a tananyagot és emelje ki az On daltal fontosabbnak tartott
elemeket pl.: alahtzassal.

2. Egészitse ki a folyamatabrat a tananyag segitségével!

Nyugta

3. Végezzen gyljtémunkat a gyakorlati helyén! Kérjen vezetdjét6l az uzlet altal kiallitott
szamlarol masolatot, ha van, akkor voucherrdl is!

4. Ellenérizze a tananyag segitségével a gydjtott szamla illetve voucher tartalmi
megfelelését!

5. Nézze at a voucherrel kapcsolatos ismereteket a tananyagban és készitse el, a Kalandozz
vellink! Utazasi iroda voucherét szamitogépen! Az elkésziilt vouchert nyomtassa ki! A
tanulécsoport tobbi tagjaval kozésen nézzék at az elkésziilt nyomtatvanyokat és beszéljék
meg tapasztalataikat (hibak, nehézségek, pozitiv eredmények)!

6. Alkossanak tanuldparokat! Készitsenek egy lres készpénzfizetési szamlarol masolatokat
és toltsék ki szabalyosan! A tanuldéparok egymas kitoltott szamlait ellendrizzék le, majd
beszéljék meg a hibakat!

7. Szerezzenek be atutaldsi megbizds nyomtatvanyt valamely banktél (esetleg masoljak le) és
gyakoroljak a kitoltését!
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” s

| 1. Jellemezze a szdmla, az egyszerisitett szamla és a nyugta adasanak koriilményeit!

2. Hazza azokat a tartalmi elemeket, amelyek egy egyszeriisitett szamldanidl NEM
kotelezéek!

- Szamla sorszdma

- Szamla kibocsatasanak kelte

- Szolgaltatast nyujté adodalany neve, cime és adészama

- A vevl neve, cime és ha a vev6 ado fizetésére kotelezett, akkor az adészama is
- A szolgaltatds megnevezése

- A szolgaltatas ado nélkiili szamitott egységara

- A szolgaltatas ad6 nélkiili szamitott ellenértéke 6sszesen
- A szolgaltatds mennyiségi egysége és mennyisége

- Az atharitott ad6 6sszege 6sszesen

- Brutté afakulcs

- A szolgaltatas adoval szamitott egységara

- A szolgaltatas addval szamitott ellenértéke

- A fizetés médja

- A fizetés hatarideje

3. Adja meg annak a bizonylathak a nevét, amelynek tartalmaznia kell a 2. feladatban
aldhuzottakat!
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4, Egészitse ki a folyamatabrat!

I

pénztargéppel

5. Foglalja 6ssze a szamla javitasaval kapcsolatos tudnivalokat!

6. Ismertesse a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyait!
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| 7. Soroljon fel 2 db szigori szdmadasi nyomtatvanyt!

8. Egészitse ki a fogalmat!

Avoucher....................., yamely a oo jogosité uti
okmany.

9. Egészitse ki a voucher kotelezé tartalmi elemeinek felsoroldsat a hianyzé részekkel!

- lgénybevevé neve
- Létszam

- id6tartam

- hely

- minésége (kategoéria)
- mennyisége.

10. A voucherrel kapcsolatosan milyen elvaras van marketing szempontbél?
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11. Egy utazds iroddban viszonteladoként hogyan lehet elszamolni a partnerrel?

12. Egészitse ki a fogalmat értelemszeriien!

Atutalds torténik akkor, ha a szamlatulajdonos megbizza @..........c.ccc........... , hogy

............................................................... terhére meghatarozott Osszeget

13. Egészitse ki az atutaldsi megbizds nyomtatvany hidnyzé adataival a felsorolast!

- Az atutald neve és székhelye

- A jogosult szamlaszama

- Kozlemény

- A meghbizas kelte

- Az atutalé szamlajat vezet6 bank neve és székhelye
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MEGOLDASOK

1. Jellemezze a szamla, az egyszerdsitett szamla és a nyugta adasanak korulményeit!

- szamla
e mindenesetben kidllithato
e az adéalany koteles kiallitani maganszemély vasarlénak is kérésre
- egyszer(sitett adattartalmi szamla
e Abban az esetben allitjdak ki, ha az értékesitéskor azonnal megtorténik az
ellenérték kifizetése
- - nyugta
o készpénzes értékesitéskor allitjak ki.
e Amennyiben a vevé ennél részletesebb adattartalmd szamlat kér azt
kotelez6 kiallitani
e ha maganszemély a vasarld, akkor a szamlaadasi kotelezettség nyugtaval is

teljesitheté
2. Hlzza azokat a tartalmi elemeket, amelyek egy egyszerdsitett szamlanal NEM kotelezbek!

- Szamla sorszama

- Szamla kibocsatasanak kelte

- Szolgaltatast nyajtd addalany neve, cime és addészama

- A vevl neve, cime és ha a vevé ado fizetésére kotelezett, akkor az adészama is
- A szolgaltatas megnevezése

- A szolgaltatds add nélkiili szamitott egységara

- A szolgaltatds add nélkiili szamitott ellenértéke 6sszesen
- A szolgaltatds mennyiségi egysége és mennyisége

- Az atharitott ad6 9sszege 6sszesen

- Brutté afakulcs

- A szolgaltatads addéval szamitott egységara

- A szolgaltatas adoval szamitott ellenértéke

- A fizetés mddja

- A fizetés hatdrideje

3. Adja meg annak a bizonylatnak a nevét, amelynek tartalmaznia kell a 2. feladatban
alahuzottakat!

szamla

4. Egészitse ki a folyamatabrat!
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Szamla kiallitsa

| |
kézzel géppel

| |
pénztargéppel szamitégéppel

5. Foglalja 6ssze a szamla javitasaval kapcsolatos tudnivaldkat!

- A rontott szamlat javitani nem szabad, hanem a rontottat érvényteleniteni és ujat
kiallitani.
- arontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell érizni

6. Ismertesse a szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyait!

- A nyomtatvanyok beszerzésekor a készletek nyilvantartasba keriilnek

- A nyomtatvanyokat fajtanként elkllonitve, ezen beliil flzetenként, (rlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni a nyilvantartasban

- Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az (irlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az drlapokon
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e

- Minden olyan esetben, ha a megdbrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és
az atvétel tényét a nyilvantartds megfelel6 sordban a kiadds és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztil kell vezetni és az atvételt ugyanott a megbizott személy
aldirasaval kell elismerni

- A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a beszerzett bizonylat neve

- a bizonylat sorszama

- atdmb sorszama tél-ig

- abeszerzés kelte

- beszerzési bizonylat szama

- afelhasznalds kezdé idépontjat

- afelhaszndlas befejez6 idépontjat

- selejtezés id6pontja
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- afelhasznalasra atvevé alairasat

- afelhasznaltan visszavevd alairasat

- A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazolé aldiras ellenében
torténhet

- A felulvizsgalt és helyesnek taldlt szigord szamadasu nyomtatvanyokat a
pancélszekrényben (pancél kazettdban, vagy erre a célra elkiilonitett, biztonsagi zarral
ellatott szekrényben) kell 6rizni

7. Soroljon fel 2 db szigord szamaddasu nyomtatvanyt!

Szamla, voucher

8. Egészitse ki a fogalmat!

A voucher részvételi jegy, amely a kifizetett szolgaltatasok igénybevételére jogosité uti
okmany.

9. Egészitse ki a voucher kotelezd tartalmi elemeinek felsoroldasat a hianyzo részekkel!

- lgénybevevé neve

- Létszam

- Szolgaltaté megnevezése
- Idépont

- id6tartam

- hely

- szolgaltatds megnevezése
- minésége (kategoria)

- mennyisége

10. A voucherrel kapcsolatosan milyen elvards van marketing szempontbél?

A vouchert minden idegenforgalmi cég sajat maga allitatja el6 vagy nyomdai dton, vagy
szoftver segitségével. A tartalmi kdvetelményeken tul ez a nyomtatvany marketing célokat is
szolgal, hiszen az utas és az Uzleti partner kezébe is keriil. Ezért nagyon fontos kovetelmény
velik szemben az is, hogy az iroda Ulzletpolitikai céljait kozvetitse, a cég image-nak
megfelel6 képet tikrozze.

11. Egy utazds irodaban viszonteladoként hogyan lehet elszamolni a partnerrel?
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- A szervezd a jutalékkal csokkentett arrol allit ki szamlat és a viszontelad6é ezt az
0sszeget utalja at a szervezének -> a gyakorlatban ez a gyakoribb megoldas

- A viszonteladé szamla ellenében kifizeti az utas altal befizetett részvételi dij teljes
0sszegét a szervezdnek/partnernek és a viszontelad6 ligynoki jutalékszamlat allit ki a
szervezd felé, amely 6sszegét a szervezd visszautalja az ligynoknek.

12. Egészitse ki a fogalmat értelemszerden!

Atutalas torténik akkor, ha a szamlatulajdonos megbizza a bankot, hogy szamlaja terhére
meghatarozott 6sszeget utaljon at (szamoljon el) a jogosult bankszamlaja javara.

13. Egészitse ki az atutaldsi megbizas nyomtatvany hidnyz6 adataival a felsorolast!

- Az atutald neve és székhelye

- Az atutalé szamlaszdma (haromszor 8 karakternyi helyre)
- A jogosult neve és székhelye

- Osszeg

- Ajogosult szdmlaszama

- Kozlemény

- Az atutal6 alairasa

- A megbizas kelte

- Az atutalé szamlajat vezet6 bank neve és székhelye
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A(z) 1447-06 modul 006-0s 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:
18 ora
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