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ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On a Korona Hotel Kft-nél dolgozik (3600 Ozd, Kossuth utca 34-36. Tel: 36-48-345-870,
addszama:14487532-1-30,:). A fénoke, Kovacs Péter a szdlloda igazgatdja, arra kéri, hogy
irjon megrendeld levelet Lukacs Laszlé lapigazgatd részére a Pincér szakmai ujsag el6fizetési
feltételeinek a megérdeklédése céljabél. A szakmai Ujsagot a Termékmix Marketing és
Reklam Kft 1149 Budapest, Mogyorddi Ut 32. forgalmazza. A megirt levelet vezesse be az
iktato konyvbe! irja le milyen adatokat jegyez fel a kikiildott levélrél!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

IRATKEZELES

"A szervezés az, amit az elott csindlsz, mielott csindlni kezdesz valamit, hogy amikor
csindlod, ne zavarodj ossze"

Az irodai munka legfontosabb szabalya olvashaté a fenti idézetben. A pontos, preciz munka
alapfeltétele a j0 szervezés, az attekintheté munkakornyezet, ami mindenhol nagyon fontos,
de az adminisztracio tertiletén mindenképpen.

Az iratkezelés a gazdalkoddé szervezethez érkezdé iratok atvételét, a kimend iratok
postazasat, ezek nyilvantartasat, sokszorositasat, irattarazasat és selejtezését jelenti.

Az iratok kezelésére a magyar jogban is tobb torvény és rendelet vonatkozik. Ezek kozul a
legfontosabbak a kovetkezdk:

- 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a kozlevéltarak és a nyilvinos maganlevéltarak
tevékenységével 0Osszefilggd szakmai kovetelményekrél. A rendelet az irattar,
iratkezelés, irattari terv el6irasait tartalmazza.

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrél. A torvény a gazdalkodo szervezetek szdma eldirt
kotelez6 beszamoldk, nyilvantartdsok, szigori szdamadasi nyomtatvanyokra
vonatkozo6 szabalyokat tartalmazza.

- 2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérél. Az adézoéra és munkaltatéra vonatkozé
adobevallasi dokumentumok megdbrzését szabalyozza.

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szo6lé rendelkezések alapjan készil. A teljes iratkezelési rendszert feldleli az
iratok beérkezésétdl azok selejtezéséig. Az iratkezelési szabdlyzatot a vdllalakozdsok a
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en és a sajat munkdjuk megkénnyitése érdekében hozzak
létre.

Tartalmazza:

1. Az iigyiratkezelés nyilvantartasa

a) A beérkezé iratok, kiildemények atvétele

b) A kildemények felbontasa - postabontds, szigndlas, érkeztetés

c) Az iratok iktatasa, tovabbszignalds, az &tmend iratok kezelése (ligyintézés)
2. Bels6 - kiilsé irattovabbitas rendszere

T A. A. Milne: Micimacké Rébert Gida
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a) A belsé tovabbitas rendszere

b) A tovabbitas eszkozei

c) Az iratok kikuldése kiilsé szervek részére — kimend posta
3. Az iratkezelés feliigyelete, altalanos iratkezelési feladatok

a) Az iratkezelés feliigyelete

b) Altalanos iratkezelési feladatok

c) Az iratok elkészitése

d) A Tarsasdag hivatalos bélyegzéi és alkalmazasuk
4. lIrattdrazas, iratselejtezés, iratellenérzés és elszamolas

a) Az irattari tételszam alkalmazdasa. Irattarazas (kézi irattdrazds) a szervezeti

egységeknél
b) Iratellendrzés, iratelszamoltatas

2. Kiildemények beérkezésével, kiildésével kapcsolatos teenddk

A gazdalkodd szervezetek esetében a szervezet nagysdga és szerkezeti felépitése hatarozza
meg, hogy a beérkez6 és kimend kildeményeket hogyan kezelik. A nagy cégek esetében
mukodik egy postdzo, postabonté részleg, mely a beérkezd és kimend kiildeményeket
kezeli, nyilvantartja. A részleg osztja el az illetékes cimzetthez a levelet.

Kézpontositott iratkezelésrél beszéliink, ha a szervezet kildeményeinek kezelése egy erre
szakosodott helyen torténik, melyet postazénak, iratkezel6nek, postabonténak, iktaténak is
nevezhetink.

A gazdalkodd szervezetek egy részénél a posta, a kiildemények kezelése részlegenként
kalon-kalon torténik. Itt az adott szervezeti egység Osszes bejové és kimend kildeményét
kezelik. Ennek azonban az a feltétele, hogy kiilon postacimmel vagy egyértelm( jelzéssel
legyenek ellatva a kiildemények, hiszen a téves cimzésbdl adodé elkeveredés miatt napokkal
késbébb érkezhet a cimzetthez a kiildemény.

Osztott iratkezelésrél beszélhetiink, ha a részlegeknél, lizemegységeknél, féosztalyoknal
kalon-kilon torténik a killdemények kezelése.

A nagyobb cégek esetében tobb helyen az el6z6 két rendszer keveréke mikodik. A beérkez6
kildemények egy kozponti helyre keriilnek, innen jutnak az lizemrészlegekhez, hivatalos
atadas-atvétellel. A rendszer elénye, hogy mindegyik részleg csak a sajat illetékességi
teriiletére érkezett kiildeményekkel kell, hogy foglalkozzon.

Vegyes iratkezelésrdl beszélhetiink, ha a beérkezdé kiildeményeket kézpontilag kezelik, és
innen juttatjak el az illetékes részlegekhez.
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A beérkezett killdemények atvételére nem mindenki jogosult, ezt az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza. Atvételi jogosultsdga van a cimzettnek, illetve a vezet§ altal meghatalmazott
személynek és a vezetének. 2

Teend6k az atvételkor:

- Atvétel igazolasa: abban az esetben fontos, ha a kildeményt ajanlottan,
tértivevényesen, futarszolgalattal kuldték. Az atvevé személynek aldirasaval kell
igazolnia az atvételt.

- Sériilt kiilldemény esetében, azonnal jelezni kell az atado felé, a sériilés jellegét és
mértékét. Meg kell allapitani, hogy hianyos-e a kiildemény vagy csak a csomagolas
sériilt. Hidny esetén a feladét irdsban értesiteni kell, és kozolni a vele, mi az, ami
megérkezett a cimzetthez.

- Téves cimzés esetén a leheté leghamarabb tovabbitani kell a pontos cimzetthez.
Amennyiben erre nincs lehet6ség, akkor a feladé részére kell visszakiildeni.

Iratok nyilvantartdsa, iktatasa

A Dbeérkezett iratokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas azért fontos, hogy
visszakeresheté legyen melyik iratot ki, mikor kiildte és mikor, kinek a részére lett atadva.
Ez féleg problémdak esetén lehet fontos, hogy kiderll egy gy elintézetlen maradt vagy
fontos levélre nem kapott valaszt a feladé.

Iktatas modjai:
5. Hagyomadnyosan, iktatékonyv segitségével:

Az iktatokonyv a kézi iktatds céljat szolgalja. A kényvben minden oldal szdmozott, ebbdl
kitépni lapot nem szabad, a bejegyzések felhaszndlhaték peres eljarasok esetében is.
Minden évben Uj iktatékonyvet kell kezdeni, hitelesiteni és mind a bemené mind a kimené
iratok listaja szerepel benne.

A hitelesités szovege: "... (vallalkozas neve) 20... évi iktatékényve, amely ... szamozott oldalt
tartalmaz."

Ev végén ugyanezt az iktatékonyvet le kell zarni, hogy utélag ne legyen bevezethet§ irat, a
kovetkez6 szoveggel: "a ... ( vallalkozas neve) iktatékonyvét az... utolsé beirt iktatészammal
lezartam" (datum, pecsét, aldiras)

A sorokat iktatéoszammal kell ellatni és az iktatészamot az iratra is ra kell vezetni, ezaltal
lesz visszakereshet6 a beérkezett vagy kimend irat. Az iktatészamot mindig a cég donti el,
pl. 1-006193/26/2010, a cégen belil minden szamnak jelentésége van. A kézi iktatasnal a
szamot a szabalyzatban leirtak alapjan képezi a felel6s személy.

2 D. Ménus Erzsébet - Dobi Tibor Ugyintéz6i ismeretek CD - ROM melléklettel. KépzEmivészeti Kiad6 Kft. Budapest,
20009.
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Az iktatékonyvben rontas esetén egyértelmden, egy vonallal athizzuk a rontott adatot és
mellé vagy folé irjuk a helyeset, a javitast mindig kézjeggyel latjuk el, hogy utolérheté legyen
ki javitotta.

Az iktatékonyv rovatai:

- azirat érkezésének / kildésének pontos datuma,
- iktatészama

- irat kiildéje, cimzettje, és pontos cime

- irat targya

- Ugyintéz6 neve, beosztasa, szervezeti egysége

- iratkezelési feljegyzések

- irattdri azonositdszama, irattarazas idépontja

- mellékletek, ha vannak

1. dbra. iktatokonyv

6. Szamitdgépes iktatas:

A szamitégépen mikodd speciadlis programban rogzitésre keriilnek a kézi iktatas adatai. A
szoftverek adatbazisaiban a kért adatok ugyanugy visszakeresheték, mint a kézi
iktatokonyvben. Barmikor nyomtathatéak a kijelolt iktatasok.



UGYVITELI ALAPISMERETEK ES UGYIRATKEZELES

Az iktatds soran a beérkez6 iratokra érkezett bélyegz6 keril a pontos datummal,
iktat6szammal, ligyintézd nevével, mellékletek szamaval, cimzett megnevezésével. Van olyan
cég, ahol az érkeztetést és iktatast is kiilon - kulon elvégzik. 3

3. Iratok utjanak nyomon kovetése

Az iktatott iratokat el kell juttatni a cimzetthez. A dokumentumok sokszor egyik személytdl
a masikhoz kerilnek, fontos tudni, hogy éppen hol van, a beérkezett irat. Az atadast is
dokumentalni sziikséges, hiszen utélag, probléma esetén csak igy ellenérizheté le, ki mikor
vette at az Ugyet és intézkedett az adott esetben, esetleg mely személynél akadt el az irat és
az adott gy elintézése.

Az irat nyomon kovetése tobbféleképpen megoldhaté. Az iratditad6é kényv bizonyitja, hogy
melyik iktatészamu irat, mikor kinek lett atadva. Vannak azonban olyan esetek is, amikor
egy érkezett irat tobb részleghez is eljut tobb lgyintéz6t érint az adott ligy. Ebben az
esetben el6adoi iv készithetd, melyen az adott irat Utja pontosan nyomon koévethetd, kinek,
mikor kerllt atadasra. Felvezethetd ra a keletkezett Uj dokumentum és a mellékletek is. Az
irattal egyutt halad az el6adéi iv is.

Az el6adéi iv megoldhato elektronikusan is, ligykiséré a neve, ugyanazokat az adatokat
tartalmazza, mint az el6adoéi iv.

4. |rattarazas

Az iratok tarolasara fel kell késziilnie a gazdalkodo szervezeteknek, hiszen az ligy elintézése
kozben és elintézése utan is szikség lehet annak a megtekintésére. A Magyarorszagon
érvényben [évé jogszabalyok el6irjdk bizonyos dokumentumok hosszd tavi tarolasat
megobrzését. A folyamatban lévé ligyeket . n. kézi vagy operativ irattarban tarolnak. A cél,
hogy minél kénnyebben, gyorsabban visszakereshetéek legyenek, hiszen ezekre barmikor
szlikség lehet. A lezart ligyek iratai kertilnek irattarazasra.

Az irattarazdas az iratok kezelését jelenti. A tevékenység soran az adott gazdalkodo szervnél
keletkezett és beérkezett iratok rendezését, kezelését és Orzését jelenti, azaz az iratok
hosszu tavi megdérzésének helyét és folyamatat jeloli.

Az irattdrazdasi terv hatdrozza meg a folyamatot, mely az iratkezelési szabdlyzat része. Az
irattarba csak olyan dokumentumokat lehet elhelyezni, mely mar lezart (gyhoz
kapcsoldédnak és nem igényelnek tovabbi intézkedést. Az irattarba érkezé dokumentumokat
irattdri szammal ellatva helyezik el, pontos datummal, hogy barmikor visszakereshetdek
legyenek. A beérkezd és atvett dokumentumokrol irattari jegyzéket kell vezetni, mely arra
szolgal, hogy a dokumentumot azonositja. Feljegyzésre keriil, hogy mikor és ki nézte meg,
illetve kinek lett kiadva a lezart Ggy dokumentuma, irata. Az irattarbol csak az illetékes
személy engedélyével adhato ki dokumentum vagy készithetd réla hiteles masolat.

3 Titkarsagvezet6k, menedzserasszisztensek kézikonyve. RAABE Tandcsaddé és Kiadd Kft. Lapozni megtalalni,
Budapest, 2005.
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5. Titkos iratok kezelése, titoktartas

Az lgyintézés soran talalkozhatunk nagyon fontos informaciot tartalmazé iratokkal. Ezeket
az iratokat mar a megérkezésiikkor kilon szabalyok alapjan kell kezelni. A kovetkezd
feliratok jelenthetik a kilon kezelendé dokumentumokat.

Szigortian titkos" és "Titkos" jelzével ellatott iratokat 30 évig kell titkosan kezelni. A

7

"Bizalmas" jelzéssel ellatott iratokat 20 évig kell titkosan kezelni. A " Korlatozott terjesztésii

o

iratokat pedig 10 évig kell titkosan kezelni. Ezeket az iratokat mindsitett iratoknak is
nevezik. 4

Amennyiben ilyen megjeloléssel érkezik irat a gazdalkodé szervhez, azt nagyon
koriltekintéen kell kezelni, csak a cimzettnek van joga sajat kezlleg felbontani. Es uatjat
eléadéi ivvel szintén nyomon kovetjiik, illetve minden olyan dokumentumét, ami ehhez
tartozik. Gondoskodni kell a dokumentumok hozza nem férhetéségérél, azaz csak olyan
személyek férjenek hozzda, akiknek jogosultsaguk van megtekinteni azokat. Ezeket az
iratokat kiilon taroljdk, a helyiséget felszerelik biztonsagi eszkozokkel pl. vasracsok,
riasztéberendezések, kamerak, tlizjelz6 berendezés. Az iratok kezelésére Titokvédelmi
szabdlyzatot hoznak létre az intézmények, hivatalok, vallalkozdsok. A szabalyzatban rogzitik
a kovetkezébket:

- atitokvédelmi feladatok végrehajtasanak szervezeti rendjét
- atitokvédelemmel kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket
- a mindsitési eljaras részletes szabdlyait

- az ellenérzés rendjét

- a mingsitett adatok kezelésének szabalyait

- atitkos iratok kezelSinek kotelezettségeit

- aselejtezés szabalyait

A titkositasra az 1995. évi LXV. Torvény vonatkozik. A Titokvédelmi szabdlyzatot a 2009. évi
CLV. Torvény a minGsitett adat védelmérdl sz6lé torvény hatdrozza meg. 5

6. Archivalas

A megdrzésre keriilé dokumentumokat az ligyek lezarasa utan archivaljak.

Az archivalas az iratok hosszu ideji biztonsagos taroldsat, megd6rzését jelenti.

4 2009. évi CLV. Torvény a mingsitett adat védelmérdl

5 1995. évi LXV. Toérvény az allamtitokrél és a szolgalati titokrdl
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A lezart Ugyek dokumentumaira a mindennapi ulgyiratok kezelésénél mar nincs sziikség,
ezért el kell helyezni 6ket egy kiilon helyiségben, ami erre a célra lett kialakitva. A helyiség
kialakitasanal fontos a biztonsag, vasracsok, riasztd berendezések, elzart terilet. Az
archivalds régen az iratok papir formaban torténd tarolasat jelentette. Ma mar csak azokat az
iratokat 6rzik igy, amelyeket nem lehet megsemmisiteni, illetve fontos az eredeti okiratok
megé6rzése. A legtdbb iratot elektronikus adathordozén archivaljdk. Az iratokat szkenner
segitségével elektronikus formaba alakitjdk at, majd CD-re vagy DVD-re rogzitik és igy
torténik a megd6rzésik. A fontos iratoknal a két forma egymas mellet is mikodik, azaz
meg6brzik az iratot, de elektronikusan is archivaljak. Az archivalt anyagot az Iratkezelési
szabalyzatban rogzitett modon kezelik, és adjak ki megtekintésre vagy késziilhet belGle
hitelesitett masolat.

7.Selejtezés

A gazdalkodo cégeknél tobb év alatt éridsi mennyiségi irat, dokumentum halmozodhat fel.
Az iratok egy részét a jogszabdlyban eldirt éven keresztiil meg kell érizni.

- Nem selejtezhetd, 6rok védettséget élvezd iratok: a nyilvanos maganlevéltarban
Srzott, illetve a Kulturdlis Orokségvédelmi Hivatal altal védetté nyilvanitott
maradandé érték(i maganokiratok. 6

- A 10 évig megérizendé dokumentumokat a Szamviteli Torvényszabalyozza.

- 8 évig megdrizenddbk a szigori szamadasu nyomtatvanyok

- Minimumszabdly az 5 év megdérzési idé a Polgari Torvénykonyv 1959. évi IV. torvény
szerint.

A selejtezést bizottsag folytatja le, mely a selejtezésrél jegyzékdnyvet készit. A jegyz6konyv
tartalmazza a kovetkez6 informacidkat:

- agazdalkodd szervezet nevét, székhelyét

- selejtezés idépontjat

- aselejtezés alapjat jelent6 jogszabalyt vagy belsé szabalyzatot, utasitast
- aselejtezést keriil6 iratok irattari szamat, mennyiségét

- aselejtezést végz6 személyek nevét aldirasat

- selejtezési jegyzékonyv iktatészama, azonosité szama

A selejtezett irat iktatészamandl S betdjellel jelezni kell a selejtezés megtorténtét és a
selejtezési  jegyz6konyv azonosité szamat fel kell tintetni. Az iratokat ezutdn
megsemmisitik, zazdaba keriilnek, elégetik, vagy iratmegsemmisité segitségével keriilnek
megsemmisitésre.

6 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, 4-6§
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UZLETI LEVELEZES

A gazdalkod6 szervezetekhez beérkezé és kimend uzleti levelek tartalmara és formdjara
vonatkozdéan irott és iratlan szabdlyokat egyarant taldlunk. A levélformak a tarsadalmi
valtozasokkal egyiutt folyamatosan valtoznak, atalakulnak. Napjainkban egyre inkabb
el6térbe kerul az elektronikus levelezés, melynek nincsenek igazan kotott szabalyai, az
udvariassagi eldirasokat azonban itt is be kell tartani.

8. Az Uizleti levél formai eldirasai:

céges fejléc

cég, intézmény neve, cime, telefonszdma, fax, honlap, email cime, bankszamlaszama,
adészama, logo/embléma/ cimer

cimzett adatai: felad6é szamara fontos informaciok
cég neve datum

személy neve, beosztasa iktatoszam

részleg hivatkozasi szam

telepilés (gyintézd neve

utca hazszam, (postafiok)

iranyit6szam

Targy:

Megszolitas

Levél szovege bekezdésekre bontva
Levél zarasa

Elk6szdnés

Udvozl6 formula

Alairas

i , Masodik alairas helye
az alair6  neve, beosztasa, pontos

elérhetésége

mellékletek

A levél irasa kdzben ajanlott a kdvetkezé szdvegszerkesztSi bedllitas:
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- szabvany betltipus: Times New Roman

- szabvany betliméret: 12

- szabvany margo: bal, also, fels6 = 2,5 cm, jobb = 1,5 cm
- szabvany sorkdz: szimpla (= normal vagy 1-es)

- papirméret: A/4, all6 formatum

Kiegészitések a hivatalos levél formdajahoz:

1.

10.

a céges fejléc készilhet nyomdai uton, ekkor csak a cimzett nevétél kell értelmezni a
levélformat, a céges fejlécben legalabb 3 adatnak kell szerepelnie a felsoroltak kozil,
nem mindegyik adat taldlhaté meg a vallalkozasok lizleti levelein

a cimzett neve esetében, ha nem fér ki egy sorban, tagolhaté tébb sorba értelemszerten,
a jobb oldalon talalhaté adatokat (datum, iktatészam, hivatkozasi szam, ligyintézé neve)
o0sszefoglalé néven hivatkozasi adatoknak nevezziik, és a tabulator billentyli segitségével
irjuk 6ket a minta szerinti helyre.

a hivatkozasi adatok kozil csak azt kell feltlintetni, amelyikhez tartozik adat, pl. ha
korabban nem volt kapcsolat a cégek kozott, el6fordulhat, hogy a hivatkozasi adatok
kozott csak a datum és az iktatdszam fog szerepelni,

a szabvany szerint a helységnevet, a ,targy” szét, és a ,melléklet” szo6t ki kell emelni a
minta szerint, egyéb kiemelés nem kotelezé, de noveli az irat attekinthetdségét,
esztétikumat (pl. a cimzett nevének, a megszélitasnak vagy a szoveg fontos szavdnak
kiemelése),

a levél tdrgya altaldban 1-2 szavas, rovid osszefoglaldsa a levél tartalmdnak, pl.
Tajékoztatas uj akciénkrol

a levél szovege tartalmazhat felsorolast, tablazatot is,

az elk6észoné sz6 uzleti levél esetében altaldban a tisztelettel” sz6, ez a
legelfogadottabb, legmegfelel6bb, de hasznalhaté még az ,ldvozlettel” kifejezés is.
néhany levél tartalmazhat mellékletet, ha nincs, nem kell feltiintetni, ha van, akkor vagy
darabszammal jel6ljik, vagy kiirjuk a nevét, pl. Melléklet: 2 db, vagy Melléklet:
arjegyzék,

a levél lehet tobb oldalas is, ekkor szamozni kell az oldalakat, és nagyon fontos szabaly,
hogy csak az alairdsok nem keriilhetnek az utolsé oldalra, legalabb egy mondatnak is at
kell kertlnie.

9. Az uzleti levél tartalmi kovetelményei:

A levél mindig megszélitassal kezdédik. Amennyiben ezt helyesen alkalmazzuk, mar pozitiv
benyomadssal olvassa tovabb a levelet. A megszdlitas is lehet tobbféle:
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- beosztas szerint (Tisztelt lgazgaté Asszony!)
- név szerint (Tisztelt Kovacs Janos Ur!)
- beosztas és név szerint (Tisztelt Kovacs Judit féosztalyvezetd)



UGYVITELI ALAPISMERETEK ES UGYIRATKEZELES
A hivatalos levelezés soran fontos a levél tartalmi elGirasainak a betartasa is. A tartalomnal a
legfébb szempont a magazodas. A levél megfogalmazasakor torekedni kell arra, hogy
egyértelmien, témoren, egyszerlen fogalmazzuk meg a mondanivalét. Keriiljik a
kormondatokat, a tobbszoérosen oOsszetett mondatokat. Ne haszndljunk idegen szavakat,
kifejezéseket, csak abban az esetben, ha a szakmai kifejezés, mely nélkiilozhetetlen az adott
témaban, illetve akkor, ha a kifejezés mar a mindennapi szdéhasznalatunkba is beépllt és
mindenki szamara egyértelml, sét a helyette hasznalatos magyar kifejezés leirasa,
pontositasa okozna inkdbb problémat.pl. projekt. A megfogalmazas altalaban tobbes szam
3. személyl, hiszen nem a sajat nevében, hanem egy intézmény vagy vallalakozas,
gazdalkodé szervezetre vonatkoztatva kerll az adott levél megirdsra. A mondanivalénkat
lehetbleg tobb bekezdésbe tagoljuk, hiszen igy attekinthetévé valik a levél.

A levél lezarasa is ugyanolyan fontos, mint a megszdlitds vagy a tartalom. A lezarasnal
mindig legyen egy lezar6 mondat pl. (... cégeink kozotti sikeres egyittmiikodés
reményében...). Az elkGszdnés alkalmazott és megfelel6 formaja az Gdvozlés pl.(tisztelettel,
Udvozlettel, szivélyes Gdvozlettel). Nem maradhat el anyagon fontos aldirds sem. Csak az
irhat ala hivatalos levelet, aki arra jogosult, hiszen a tartalmaért 6 vallal felel6sséget. A
vezeték egy személyben aldirasi joggal is rendelkeznek, azonban vannak olyan esetek,
lgyek, ahol csak két ember egyiittes aldirdsa a jogszerli és hivatalos, ezek dltaldban a
pénziigyekkel kapcsolatosak.?

A szakmai levelek kozott taldlhatunk szabvanyokat, amelyek a témajuk szerint
csoportosithatok. A kereskedelemben, idegenforgalomban és vendéglatéiparban hasznalatos
leggyakrabban elé6forduld szakmai levelek: 8

11. ajanlatkéré levél, ajanlat

12. megrendelé levél

13. megrendelés visszaigazolasa
14. reklamaloé levél

15. valasz reklamaciéra

10. Uzleti levelek fajtai:

16. Ajanlatkéré levél, ajanlat

7 http://5mp.eu/fajlok/ugyvitel/a_levelek_szabvanyformai_www.5mp.eu_.doc
8 http://80.95.81.59/mediakalauz/dieta.org.hu/szakmai_anyagok/irodai_ugyvitel_06.pdf
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COMPROM - SERVE KFT.
1000 Budapest Sandor u. 45.

Telefontl. e Bantes o bilann s il e,

BUROTRADE KFT, Keltezés:
?‘_x)morjai Pgmeter ; Iktatoszamunk:
ligyvezets igazgato Ugyintézénk:

Utca, hazszam
Iranyitoszam

Targy: Ajanlatkérés NASHUA-fénymaésolora

Tisztelt Igazgat6 Ur!
Ertesiiltem arr6], hogy az Onik cége a NASHUAfénymésolok magyarorszagi vezér-

képviselete. Irodafejlesztési projektiink kalkuldcids el6készitéséhez kérjiik, hogy
postafordultdval tegyenek ajanlatot: i

négy darab NASHUA XR-2035A fénymésol6 ez év 19-20. heti széllitisara.

Kérjiik, kozoljék az ellenérték kiegyenlitésének madjat, és mellékeliék az {izembehe-

lyezéshez sziikséges kellékanyagok, valamint a kiegészits felszerelések drat is.

Abban az esetben, ha az dltalunk megjelolt fénymasolé-tipusnal kedvezébb éron, mas

markaju, de azonos teljesitményii és megbizhatésagn késziiléket tudnak ajanlani a

valasztékukbol, kérjiik, tegyék meg ajanlatukat.

Tajékoztatjuk Ondket, hogy cégiink lézernyomtatéhoz is alkalmas, kivald mindségii
PRINTSTAR-X 80 g-os masolopapirt

ff)rgalm'az kedvezd aron (....... Ft/A4). Amennyiben Onoknek sziikségiik lenne az em-

litett méasoldpapirra, akkor azt ....... Ft nyereségmentes dtadasi dron tudnank rendel-

kezésiikre bocsatani.
Varjuk miel6bbi vélaszukat.

Komaromi Janosné
kereskedelmi igh.

2. dbra. Ajdnlatkéro levé/l

Az ajanlatkéré levél megirasara, akkor keril sor, ha a gazdalkodd szervezet érdeklédik a
termékek vagy szolgaltatasok irdnt és szeretné megtudni a vasarlas vagy a szolgaltatas
igénybevételének pontos feltételeit. Az ajanlatkérésben egyértelmiien le kell irni, ami irant
érdeklédiink, milyen informaciokra van sziiksége a cégnek. Ha nem egyértelmiien
fogalmazunk, akkor téves, hianyos nem a sziikséges informacidk keriilnek az ajanlatot kéré
cég részére atadasra. Az Ujabb pontositas, a levelezés, id6ét, pénzt és energiat vesz el a
vallalkozasoktél.

Az ajanlat egy el6zetes érdekl6désre adott valasz, vagy lzleti partnereink megkeresése az
aktualis termék és szolgaltatasvalasztékkal, illetve akciok kozlése. Jogi kotelezettséget is
hordoz magaban, vagyis az abban szerepld feltételeket teljesiteni kell tudni az ajanlatot adé
cégnek.
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ARAJANLAT

Hotel Sylvia

Konferencia Kézpont

1055 Budapest, Vici u. 72.

Telefon: 406-5245; Telefax: 406-5248

EOTVOS LORAND FIZIKAI KUTATO Iktatoszam: 7/2008.

INTEZET

Kelemen Andrisné gazdasagi igazgato Ugyintézénk: Scholober Julianna
Ugyintézajitk: Nagy Krisztina

Budapest Hivatkozdsi szam: 04/2008.

Bardt tér 1-3.

1115

Targy: Arajanlat

Tisztelt Igazgato Asszony!

Hivatkozassal 04/2008. szami ajanlatkérésiikre az alabbi arajanlatot adjuk a Sir Isaac Newton
szilletésnapja alkalmabol rendezend6 mudomanyos konferencia lebonyolitasara.

Konferencia idépontja: 2008. marcius 25, 9% — 23" ara kozot
Helyszin: Hotel Sylvia — Konferenciaterem (1055 Budapest, Vaci utca 72.)
Hotel Sylvia — Etterem (1055 Budapest, Vici utca 72.)

Gaarvenlik [ésednn:
Konferencian: 60 fi
Diszvacsoran: 75 {6

Konferencia terem bérleti dija: 60.000,- Ft + AFA = 72.000,- Ft

Konferencia terem hangositdsa: 20.000,- Ft + AFA = 24.000,- Ft
Etkezések

Kdavésziinet idopontja: 11" és 16™

Ezekre az iddpontokra az aldbbi bekészitést kérnénk:
Kavé
Uditok
Gyitimblcslevek
Asvanyviz — szénsavas és szénsavmentes
Pogidcsa
Aprosiitemények

A fenti bekészités ara 500,- FUFé/alkalom

3. dbra. Ajdnlat 1. oldala

13



UGYVITELI ALAPISMERETEK ES UGYIRATKEZELES

Ebéd idopontja: 13"-14™ dra kozéu
A menii ara: 3.700,- FUF6

Diszvacsorg idopontia: 19™-22" 6ra kiszott

A men ara: 5.000,- FUFé

A kisliségek dsszesitése:

Megnevezés FG6  Egységarfalkalom  Alkalom Osszesen

Kavésziinet 60 500 Ft 2 60 000 Ft
Ebéd 60 3700Ft 1 222 000 Ft
Diszvacsora 75 5000 Ft 1 375 000 Ft
Terembérlet 72 000 Ft 1 72 000 Ft
Hz sitas 24 000 Ft 1 24 000 Ft
Osszesen: 753 000 Ft

Opcids idd: 2008. februar 05,

Fizelés: dtutalassal torténik a szamla kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil.
Budapest, 2008. januar 18.

Tisztelettel

Hotel Sylvia Konferencia Kézpont

Nagy Andras
kereskedelmi menedzser

4. dbra. Ajdnlat 2. oldala

Ajanlatkérd levél tartalma:

e Hivatkozas el6zményre vagy arra, hogy milyen forrasbél szereztiik meg a
cimet

e Milyen termékrdl vagy szolgaltatasrol kériink informaciot, milyen célbol

e A szilkséges mennyiség, minGségi igény, teljesités idépontja

e Kiegyenlités modjaval kapcsolatos kérdések,

e Garanciavallalas, szavatossag?

9 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek 0061-06. Oktatasi segédanyag. EFEB Felndttoktatasi Kézpont
Kft. Budapest, Szerkesztette: Takacs Istvanné
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Centrum Lizing Kft.
1118 Budapest, Villanyi u. 67.
Telefon: 323-3213; Telefax: 323-9687

OKTAT Kft. Tktatészam: 12/2008.

Székely Vilmos oktatasszervezd Ugyintézink: Kiss Robert
Budapest, 2008. januar 06.

Budapest P ‘

Gizella . 25.

1056

Targy: Ajanlatkérés felnouképzésre

Tisztelt Uram!

Hivatkozéssal kordbbi tizleti kapcsolatunkra eziton kériink drajanlatot az alabbi felndttképzés
lebonyolitdsara:

Tanfolyam megnevezése: Szamitogép- kezeld (-hasznalo)

Létszam: 15 fi

Iditartam: 80 dra

Idobeosztis: szombatonként 6 tandra
Helyszin: Onisk dltal biztositott oktat6terem

A részvételi dijat a szakképzési hozzajarulas terhére szereménk elszamolni.

Miel6bbi valaszukat virva

Centrum Lizing Kft.

Mohai Laszld
iigyvezetd igazgatd

5. dbra. Ajanlatkéero levél

Ajanlat tartalma:

15
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3525 Miskole, Kossuth Lajos it 56.
Tel: 36-46-345-678; Fax:36-46-345-677,
Addszam:45547895-1-20

web: oszilevelekutazas.hu
email: oszilevelek@gmail.com

Vasvir Tours Miskolc, 2010-07-28

Nagy Jozsef hivatkozasi szam:54/2010

irodavezetd iktatoszam 233/2010.
iigyintézd: Kiss llona

Nagykanizsa

Hoifehérke utea 34,

8800

Téargy: Ajanlat
Tisztelt Nagy Jozsef irodavezetd Ur!
Megkaptuk janius 19-i ajanlatkéro leveliiket, melyre a kivetkez6 ajanlatot tessziik:

Idépont:2011. januar 4-8 4 éjszaka
Létszam: 40 fo
Szallas: Hotel Taverna Miskole Széchenyi Gt 67. A szilloda a belvarosban talalhat 3 ***,
flirdészobas, minibaras szobakkal felszerelt. Részletes programajanlatot mellékeltiik.
Arak: 2 agvas szobaban 56 000 Ft/fo
1 dgyas szobaban 66 000 Fvfé
Az drak bruttd drak. mely tartalmazzak a félpanzios ellatast, azaz a reggelit és vacsorat a
szalloddban, és a programajanlatban szereplé minden szolgaltatast.

Opcio: 2010. augusztus 31.

Kdétbérmentes lemondasi hatarido: 28 nappal az érkezés elott, vagyis: 2010. december 7.
Fizetési feltételek: A teljes részvételi dij 50 %-dt kérjitkk 2010. augusztus 31-ig a kovetkezd
szamlaszamra dtutalni: 11919119-12345678-12345678. A fennmaradé dsszeget legkésobb
2010. december 7-ig a fent megjeldlt szamldra dtutalni sziveskedjenek.

Kérjiik, leveliinket tekintse hivatalos ajanlatnak, mely a fent megjelslt feltételekkel és
hatdridbig érvényes.

Bizunk benne. hogy ajanlatunk elnyeri az On tetszését, varjuk mielobbi megrendelését.
Tisztelettel:

Kovics Arpad

ligyvezetd igazgatod

3525 Miskole, Kossuth Lajos it 56.
Tel: 36-46-345-678; email: oszileveleki@gmail.com

Melléklet: programjanlat

6. dbra. Ajanlat

Hivatkozas ajanlatkérésre, el6zményekre

A

konkrét termék vagy szolgadltatas megnevezése,

beazonositasa,

mennyisége, mindségi jellemzébi, arak, engedmények és ezek feltételei
Szallitasi, teljesitési feltételek, szallitasi koltség, kiszallasi dijak,
Fizetési feltételek

Az ajanlat fenntartasanak, érvényességének konkrét idépontja
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BV. MUNKATERAPIAS KFT.
3900 Satoraljatjhely, Pok u. 41.
Telefon: i FaXiiiviviituem Eeinails o e

ZENIT HAZTARTASI ES VEGYIANYAG- Keltezés:
KERESKEDELMI KFT. Iktatészamunk:
Kamards Béla Ugyintéz6nk:
igazgato
Helységnév
Utca, hazszdm
Iranyitoszam
Tdrgy: Ajanlat ciroksepriire

Tisztelt Igazgato Ur!

Felajanljuk megvételre — 200 . dprilis 30-ig beérkez$ megrendelés esetén — az aldbbi
termékiinket:

: Haztartasi ciroksepri, négy sorban varrott, 130 cm-es méretben, a szo-
kasos kivitelben.

iség: Azonnali szillitas - készletb6l - 6000 db. Folyamatos szallitas esetén 4500
db/ho.

AL ........Ft/db +....% dfa. (Nettd 4r ......+ 4fa ...... =brutté ar .........).
Fizetési méd: Atutals. Készpénzfizetés esetén 5% engedmény.

Szillitas: Hazhoz széllitva a megrendel6 altal megjeldlt raktarba. Bolthalézatba vald
szallitasat is vallalunk, az igényelt mennyiségtdl fiiggSen — megegyezés szerint.

Kiilén megrendelésre vallaljuk révid nyelii »Kisseprii” és ,jaték sepri” készitését,
illetve szallitasat, 1000 db f6l6tti megrendelés esetén.

Ha ajanlatunk érdekli Onoket, kérjiik, miel6bb kiildjék el megrendelésiiket.

Varom valaszukat.

Szombathelyi Erzsébet
marketingmenedzser

7. dbra. Ajanlat

17.Megrendeld levél

Az ajanlatot kézhez vevé gazdalkoddé szervezet megvizsgadlja az abban leirtakat.
Amennyiben megfelelnek a feltételek, konkrét megrendelést allit 6ssze a sajat igényei
alapjan. A megrendelésben mar konkrét termékek vagy szolgaltatasok szerepelnek.
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MEGRENDELES

ERIvos Lérand

Fizikai"Rutats Intéze

1115 Budapest, Bardat tér 1-3.

Hotel Sylvia Budapest, 2008. februar 01.
Konferencia Kézpont Ugyintézink: Nagy Krisztina
Nagy Andrds kereskedelmi menedzser Ugyintézojiik: Scholober
Julianna

Ikt. szam: 05/2008.
Hiv. szdm: 07/2008
Budapest
Vici utca 72,
1055

Térgy: Megrendelés

Tisztelt Nagy Andrds Ur!

Eldzetesen megkiildon arajanlatk alapjan megrendeljiik Ondkiél az alibbi szolgaltatisokat
részletesen:

nferencig iy ja: 2008. mércius 25. 9% — 23" dra koziu
Helyszin: Hotel Sylvia — Konferenciaterem (1055 Budapest, Vici utca 72.)
Hotel Sylvia — Etterem (1055 Budapest, Vici utca 72.)

Résztveviok létszdma:
Konferencian: 60 fa
Diszvacsordn: 75 [

Konferencia terem bérleti dija: 60.000,- Ft + AFA = 72.000,- Ft
Konferencia terem hangositdsa: 20.000,- Ft + AFA = 24.000,- Ft
Etkezések

Kdvésziinet idopontja: 11" és 16"
Ezekre az idGpontokra az alibbi bekészitést kérménk:
Kavé
Uditok
Gytimilcslevek
Asvanyviz — szénsavas és szénsav
Pogicsa
Aprosiitemények

A fenti bekészités dra 500,- FuFd/alkalom

8. dabra. Megrendeld levél 1. oldala
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Ebéd idopontja: 13™-14" 6ra kizou
A menii dra: 3.700,- FUF6

Diszvacsora idépontja: 19™-22" 6ra kbzott

A menii ara: 5.000,- FUFa

A kiltségek dsszesitése:

‘Megnevezés F6  Egységar/alkalom  Alkalom Osszesen

Kavésziinet 60 500 Ft 2 60 000 Ft
Ebéd 60 3700Ft 1 222 000 Ft
Diszvacsora 75 5000 Ft 1 375 000 Ft
Terembérlet 72 000 Ft 1 72 000 Ft
Hangositas 24 000 Ft 1 24 000 Ft
sszesen: 753 000 Ft

Fizetés: arualassal torténik a szamla kézhezvérelétdl szamitou 8 munkanapon beliil.

lisztelettel

E6tvos Lorand Fizikai Kutato Intézet

Kelemen Andrisné
gardasagi igazgato

9. dbra. Megrendelo levél 2. oldala

Megrendelés tartalma:

e Hivatkozas az ajanlatra, hirdetésre, honlapra, katalégusra

e Termék pontos megnevezése,(markanéy,
egységara (netto, bruttd), kedvezmény,

tipus,

e Szolgdltatds megnevezése, igénybevétel koriilményei

e Fizetési feltételek, (mod, hatarid6)

e Szallitas ideje, koriilményei, csomagolas
e Garanciavallalas,

e Kilonleges kérések, korilmények

e Megrendelés visszaigazolasanak kérése!0

méret),

mennyisége,

10 D. Moénus Erzsébet - Dobi Tibor Ugyintézéi ismeretek CD - ROM melléklettel.

Képzdémiivészeti Kiadd Kft. Budapest, 2009.
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ELEGANCIA KFT.

1000 Budapest, Nador koz 3.

Telefon: ......cccuen. i s S L5 | e e

Miianyagipari Villalat Keltezés:
Gellért Agoston Iktatoszamunk:
értékesitési menedzser Ugyintézénk:

Utca, hazszam
Iranyitoszam
Térgy: Miianyag dobozok megrendelése

Tisztelt Menedzser Ur!

Hivatkozunk a folyo év szeptember 16-i szobeli megallapodasunkra, és megrendeliink
Onoktsl 20 000 db méianyag dobozt, amelyre nyakkenddk csomagolasahoz van sziik-

ségiink.

A dobozokat a mellékelt 3549 sz. rajz szerint kérjiik elkésziteni, valamennyit zéld
szinben (a mellékelt szinminta alapjan).

Szallitasi hataridé folyo év oktober 10.

Megallapoddsunk értelmében a dobozok dra: ................. Ft/db + dfa = ...............
(bruttd ar).

A dobozok arat a szallitast kovetd 10 napon beliil készpénzzel egyenlitjiik ki, a meny-
nyiségi és mindségi atvételt kovetden.

A mennyiségi, illetve a mindségi atvételt telephelyiinkdn végezziik.
A dobozokat 100-as csomagolasban kérjiik, kartondobozokban.

Szallitas: az Onok teherautolava] telephelytink raktaraba. Fuvarkoltség — megallapo-
G ETT T oS el o L e e S R forint).

Kérjitk megrendelésiink atvételi igazolasat.

Varom miel6bbi vélaszukat.

Udvbzlettel

Barabas Péter
foosztalyvezetd

Melléklet: 1 db miiszaki rajz (3549. sz.)
1 db szinminta (zold)

10. abra. Megrendeld levél

18. Megrendelés visszaigazolasa

A megrendelés visszaigazolasa nagyon fontos, hiszen a vevé ebbdl a levélbdl értesul a
megrendelésének elfogadasarol, teljesitésérdl. A rendelést ezzel fogadja el az elado, és
hivatkozhat a teljesitési feltételekre. Amennyiben a megrendeléstdl eltelt idészak alatt
valamilyen valtozas kovetkezett be akkor ezt itt rogziteni kell és ko6zolni a vevével. Ez a
valtozas nem lehet lIényeges, hiszen akkor egy Uj megrendel6t kell irnia a vevének.
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MUANYAGIPARI VALLALAT
1000 Budapest, Tulipan liget 7.
Telefory: ... BaXS v, E-mail: ............

ELEGANCIA KFT. Keltezés:
Barabas Péter Iktatoszamunk:
fGosztalyvezetd Ugyintézénk:

Utca, hazszam
Iranyitoszam

Targy: Megrendelés visszaigazoldsa (a 3549 sz. rajz szerint)

Tisztelt Fosztalyvezets Url

K&szonijlik ez év szeptember 23-i megrendelésiiket. A 20 000 db miianyag dobozt
200 . oktéber 10-ig az Onok telephelyére leszallitjuk a sajat fuvareszkiziinkkel.

A megrendelésben szerepl§ (arra, kiegyenlitési modra, csomagolasra, fuvarkoltségre
stb. vonatkozo) részletkérdésekben a foly6 év szeptember 16-i megallapodasunkhoz
tartjuk magunkat.

A dobozszéllitmény inditdsardl el6zetesen értesitést kiildiink Onéknek.

Reméljiik, elégedettek lesznek termékiinkkel, és tovabbi iizleti kapcsolat alakul ki
kozottiink.

Ez alkalommal szeretném kozdlni, hogy készséggel gyartunk termékeik csomagold-
sahoz - kivansdguk szerinti - egyéb miianyag dobozokat is.

Udvbzlettel

Gellért Agnes
értékesitési menedzser

11. dbra. Megrendelés visszaigazoldsa

Visszaigazold levél tartalma:

- Hivatkozas a megérkezett megrendelésre

- A legfontosabb informaciok megismétlése, rogzitése (termék, mennyiség, mindség,
ar, szallitasi feltételek, fizetési feltételek)

- Kiilonleges megdllapodasok, amennyiben van ilyen

- A zavartalan egyluttm(kodésrél és teljesitésrél biztositjuk a vevét, megrendelét.
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varomlevel( Lohere étterem

1023 Budapest, Csokonai it 80,
adoszam: 12457850-1-30
bankszamlaszam: 11191119-23568974-00000145
Tel: 36-1-234-5678, Fax: 36-1-234-1234,

web:
Email:
Kelet Fényei utazdsi iroda Budapest, 2010. junius 20.
Haragos Miklés iktatoszidm: 451/2010.
iigyvezeti igazgati hivatkozdsi szam: 121/2-2010
Ugyintézonk: Horvith Mérta
Szeged
Radnéti ut 22.
6700

Targy: megrendelés visszaigazolisa
Tisztelt Ugyvezetd igazgaté Ur!

2010, jonius 12.-én kelt megrendeld levelilket megkaptuk. Megrendelésiik alapjan a kiévetkezd
szolgdltatasokat biztositjuk iroddjuk utasai szAmdra:

2010. szeptember 30-dn 30 fo utas +1 5 idegenvezetd részére ebéd és vacsora.
Ebéd 2010. szeptember 30. 12.30 érakor.
Menii: Hideg gyiimdlesleves
Sertésszelet Dubarry médra, burgonyapiiré
Gundel palacsinta
Vacsora: 2010. szeptember 30, 19.00 érakor
Menii: Sonkatekercs franciasalita dgyon
Taltitt esirkecomb, siilt zdldségekkel
Ebéd dra: 3500 FT/fo
Vacsora dra 3000 FT/fo
Osszesen: (3 500 x 31) + (3 000 x 31) = 93 000-+108 500 = 201 500 Ft
Eldlegként 100 000 Ft, 2010, augusztus 3 1-ig dtutalva
Fennmaradé dsszeget, 101 500 Ft, a teljesités napjdig, azaz 2010, szeptember 30-ig kérjiik atutalni a
kisvetkez szamlaszimra: 12345432-00000234-45678965.

Gazdasigi osztilyunk a kért hataridd eldtt elkésziti az Oniik részére a szamldkat, melyet postén
kiildiink meg.

Reméljitk a nyijtott szolgltatasokkal elégedettek lesznek.

Udvazlettel:

Spanyol Kéroly
étteremvezetd

12. dbra. Megrendelés visszaigazoldsa

20. Reklamalo levél
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Sajnos nem minden esetben valésul meg, hogy a megrendelésben és a visszaigazolasban
leirtak szerint torténnek a teljesitések. A hibas teljesitések esetén a vevének, megrendelének
joga van reklamalni és kérni a hibak kijavitasat. A korrigalas tobbféle lehet. A
vendéglatdiparban a helyszinen kozo6lt reklamaciot azonnal korrigaljak, ha van ra lehetéség,
utolag viszont engedmények addasaval engesztelhetik ki az Ggyfeleket, amennyiben az eladé
hibazott. Az idegenforgalom teriiletén utazas kozben jegyzékodnyvet vesznek fel és utdlag a
jogos reklamaciot benyujtéd lgyfeleknek kartéritést fizetnek, vagyis a részvételi dijuk egy
részét visszakapjak. A kereskedelem teriiletén a hibas teljesités jellegébdl addédédan
cserélhetnek arut, pétolhatjak a ki nem szallitott arut, engedményt adhatnak, kijavithatjak a
szamlat stb.

HAZEP EPITOIPARI Kft.
2856 Somfalva, Cseresznye utca 33.
®:85/445-876

ETERNIT EPITOANYAG-IPARI Kft. Budapest, 2008. januar 20.

Gydrffy Emil értékesitési igazgato Tktatoszam: 8/2008.
Ugyintézénk: Téth Zoltan

Bondavér Ugyintézdjiik: Kiss Péterné

Hegyalja u. 34.

1700

Térgy: Reklamacid, arengedmény kérése

Tisztelt Igazgaté Ur!
Hivatkozdssal 2008. januar 02-an kelt szerzddésiinkre, szallitmanyuk a rendelt mennyiségben
2008. januar 19-én telephelyiinkre megérkezett. A szdllitmany atvételekor azonban
tapasztaltuk, hogy az dru mindsége nem felel meg a szerzddésiinkben és a teljesit6 leveliikben
rogzitett mindségnek. A selejtmentesnek mindsitett burkolélemezek a szallitaskor részben
megsériiltek, eltortek.

Ennek kivizsgdldsira 2008. janudr 18-dn 10 érakor tartandé helyszini szemlére képviselbiket
meghivjuk. A helyszini szemle cime: Somfalva, Huba u. 89.

A felmeriilt hibdk miatt drengedményt kériink, melynek szamszeriisitett értékét kizvetleniil a
helyszini szemle utdn kozdsen hatarozzuk meg.

A leirtakra kérem, levélben siirgésen valaszoljanak.

Dr. Téfalvi Akos
kereskedelmi igazgatd

13. dbra. Reklamadalo levé/l
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Reklamalo levél tartalma:

- Areklamacié milyen lgyre, szolgaltatasra, arura vonatkozik.
- A kifogas, a reklamacio pontos leirasat

- Javaslattételt a hiba elharitasara

- A kifogast emel6 pontos neve, cime

21.Valasz reklamaciora

A reklamacié témakorében beérkezett leveleket mindig komolyan kell venni és intézkedni
azok kivizsgalasarél. A cég jo hirnevének kialakitasa, megG6rzés végett fontos, hogy a
beérkezé reklamacidkra hamar és érdemi valaszt kildjunk Uzleti partnereinknek. A
kivizsgalasra mindenféleképpen idét kell forditani és kideriteni a hibak okat, azért, hogy
legkdzelebb ugyanaz a mulasztas, ne forduljon el8.

ETERNIT EPITOANYAG- IPARI Kft.
1700 Bondavar, Hegyalja Ut 34. Postafiok: 56
=:85/485-935

HAZEP Epitéipari Kft. Budapest, 2008. janudr 24.
Dr. Téfalvi Akos ligyvezetd igazgaté [ktatészam: 5/2008.

Ugyintézénk: Kiss Péterné
Somfalva Ugyintézéjiik: Téth Zoltdn
Cseresznye u. 33. Hivatkozasi szam: 8/2008.
2856

[drgy: Kifogasolo levél elismerése

Tisztelt Igazgaté Ur!

2008. januar 10-én kelt 8/2008. iktatdszamu kifogasolo és arucserét kérd leveliiket tudomasul
vettitk. A 2008. januar 18-an tartott szemlén tapasztaltak alapjan elismerjiik tévedésiinket.
Ezrét Onokiél elnézést kériink.

A kért arucserét kerésiiknek megfelelden 2008. februdr 15-ig lebonyolitjuk, és a szamlat tjra
kiallitjuk.

Jévébeni kapcsolatainkban nagyobb figyelemmel kezeljiik megrendelésiiket.

Tisztelettel

Gyaorffy Emil
értékesitési igazgato

14. dbra. Vdlasz reklamdciora
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Valasz reklamaciora tartalma:

- A beérkezett reklamaciéra hivatkozast

- A kivizsgalas tényét, folyamatat

- A kodzods megbeszélést, amennyiben volt ilyen,

- A kivizsgalt eredményt, ki tévedett miben, mikor, milyen hibajavitast kinalnak fel,
amennyiben az eladé hibazott

- Elnézést kérni, biztositds arrél, hogy a jovében nem fordul el6 még egyszer ugyanaz
az eset. 1!

Osszefoglalasként a felvetett kérdésre
Hotel Korona Kft.

3600 Ozd, Kossuth utca 34-36.

Termékmix Marketing és Reklam Kft. Ozd, 2010-07-26

Lukacs Laszld iktatészam: 35/2010-KH
Lapigazgato Ugyintéz6: Horvathné Kiss llona
Budapest

Mogyordd uat 32.

1149

Targy: A pincér szakmai lap el6fizetésének feltételei

Tisztelt Lukacs Laszl6 lapigazgaté Ur!

Szakmai lapukbdl vallalkozasunk menedzsmentje az Interneten olvasott érdekes témakat.

1 D. Mobnus Erzsébet - Dobi Tibor Ugyintézéi ismeretek CD - ROM melléklettel.
Képzdmiivészeti Kiad6 Kft. Budapest, 2009.
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Szdallodank, a Hotel Korona, vezet6ségének tervei kozott szerepel a munkatarsak szakmai
fejlédését segité szakmai Ujsagok el6fizetése. Az olvasott cikkek felkeltették
érdekl6désiinket, igy szeretnénk szakmai lapjukat megrendelni. Szallodank jelenleg nem
rendelkezik a lap el6fizetésével, igy Uj el6fizet6nek szamit.

Kérem, tdjékoztasson a lap megrendelésének feltételeir6l! Amennyiben lehetséges az
el6fizetéshez sziikséges szamlat is mellékelje valaszleveléhez.

Varom mihamarabbi valaszat!

Tisztelettel:

Kovacs Péter

szalloda igazgato

iktatokonyvbe bevezetett adatok:

irat kiildésének datuma: 2010.07.26

iktatészam: 35/2010.-KH.

Irat kiild6je: Kovacs Péter, szalloda igazgaté

Irat cimzettje: Lukdcs Laszlo Termékmix és Marketing Kft. 1149 Budapest, Mogyorddi ut 32.
Targy: Pincér szakmai Ujsag eléfizetésének feltételei

Ugyintézd neve: Horvathné Kiss llona

A gazdalkod6 szervezetek Ugyviteli tevékenységének célja a mindennapi (zleti
munkafolyamatok dokumentdlasa, az Ulzleti eredmények rogzitése, az lzleti partnerekkel
kotott megallapodasok irdsbeli dokumentalasa.

Az iratkezelésre szamos torvény és rendelet tartalmaz eldirdasokat, ezeket a jogszabalyokat a
vallalakozasoknak figyelemmel kell kévetniiik és ardjuk vonatkozo elGirasokat betartani. A
dolgozok szamara megkonnyiti ezt a munkafolyamatot a gazdalkodd szervezetnél
megalkotott iratkezelési szabalyzat, melyet a dolgozdknak be kell tartani. A szabdlyzat
figyelembe veszi a gazdasagban hatalyos jogi elGirasokat.
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Az iratkezelés legfontosabb célja, hogy a beérkezé iratokat rogziti és folyamatosan nyomon
koveti az irat atjat az ugy befejezéséig. A lezart (gy iratait ezutan irattdrban 6rzik, az
eléirasoknak megfelel6 modon és ideig. Az iratok egy részét archivaljak, azaz ugy rogzitik,
hogy a tobb éves tarolas alkalmaval ne sériiljenek meg és barmikor visszakereshetéek
legyenek az eredeti minéségben, az iratrél hitelesitett masolat készitése lehetséges legyen.
Az archivalas egyre inkdbb elektronikus formaban valésul meg, CD, DVD, mikrofilmek
készitésével.

Az archivalt anyagok 6rzési idejének letelte utan az iratok selejtezésre keriilnek, kivéve, ha
jogszabaly nem rendelkezik Ugy, hogy az adott irat nem selejtezheté. A selejtezésnek
meghatarozott szabdlyai vannak. A selejtezést csak bizottsdg végezheti el, selejtezési
jegyzdkonyv elkészitése mellett.

ey

levelek kiilsé formai elGirdasai kotottek, tartalmi megfogalmazasait magunk alakithatjuk,
azonban az udvariassagi szabdlyokat, a tomoér megfogalmazast a tobbes szam harmadik
személyli megfogalmazast be kell tartanunk. A _levelek tartalmilag egységesek,
meghatdrozott sorrendben torténik az elkildésik. A megrendeld levélnek jogilag is fontos
jelentésége van, hiszen ez egyben egy irasos jogi nyilatkozat arrél, amit a megrendelé kér az
eladétél. A megrendelés visszaigazolasa egyben kotelezi az elad6ét az abban leirtak
teljesitésére.

TANULASIRANYITO

1. Olvassa el az informaciétartalmat! A tanulécsoportban tegyenek fel egymasnak széban
kérdéseket az informaciétartalommal kapcsolatban! Versenyezzen a csoport, ki tudja
feltenni a legtobb kérdést! Ki tud a legtobb kérdésre pontosan valaszolni!

2. Intézett mar hivatalos ligyet? irt mar hivatalos levelet? Kapott hivataltél levelet? Ezekre a
kérdésekre a tanuldk tobbsége igennel fog valaszolni. Keressen elé otthon egy hivatalos
levelet és nézze meg szerepelnek-e rajta az alabbi informacidk!

a) Karikazza be azokat a jellemezéket, melyeket megtaldlt az On altal megvizsgalt hivatalos

levélen!

Kuldé cég, intézmény fejléce, logoja? igen nem
Az On neve, cime? igen nem
A levél targya? igen nem
Ugyintézd neve? igen nem
Iktat6szam? igen nem
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Hivatalos személy aldirasa, beosztasa? igen nem

b) Olvassa fel a tanulécsoportnak a levelet! Beszéljék meg, taldlhat6-e a levélben tartalmi
vagy formai hiba! Amennyiben taldlhatéak hibak, akkor tegyenek k6zdsen javaslatot a hibak
kijavitasara!

3. Beszéljék meg a tanulocsoportban milyen iratok titkositasara van sziikség és miért?
Gyljtsenek példakat az allami hivatalokban és a gazdilkodd szervezeteknél titkositasra
keriilé iratok témadira! Beszéljék meg a csoporttal a megjelolt témakat! Miért fontos az adott
témakban a titkositas?

4. Gyljtson Ossze a csoport hivatalos lzleti leveleket! Csoportositsa a leveleket témajuk
szerint! Beszélje meg a k6zosség, a levelek koéziil melyik milyen hibaval rendelkezik? Melyik
az a levél, amely minden el6irasnak pontosan megfelel?

5. Keresse fel a lakéhelyén vagy annak koérnyezetében talalhaté levéltarat, gydjtson 6ssze 5
példat az adott levéltarban 6rzott iratokra! Erdeklédjon a megtekintés részleteirdl!

6. Nézzen utdna csaladjaban irt-e mar valaki reklamalé levelet! Ha igen gylijtse 6ssze ezeket
az eseteket! Amennyiben nem gylijtson 06ssze a mindennapi élethez kapcsolédo
problémdakat, melyet reklamalé levélben irna meg egy adott szolgdltaténak vagy

intézménynek.

Megoldas:

2. a) feladat

Kiuldé cég, intézmény fejléce, logoja? igen nem
Az On neve, cime? igen nem
A levél targya? igen nem
Ugyintézé neve? igen nem
Iktat6szam? igen nem
Hivatalos személy aldirasa, beosztasa? igen nem
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| 1. feladat

irja le a valaszt a kovetkezd kérdésekre!

Mit jelent az iratkezelés?

Milyen rendeletek szabalyozzak az iratok kezelését?

2. feladat

Igazak vagy hamisak az alabbi allitasok?
a) Az iratkezelési szabalyzat a levéltarak iratkezelési szabalyzatat jelenti.

b) Az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza a beérkezd iratok, kildemények atvételének
rendjét.

c) Az iratkezelési szabalyzat nem vonatkozik a gazdalkodé szerv bélyegzGire.

d) A selejtezést nem tartalmazza az iratkezelési szabalyzat, mindig a helyzet donti el annak
szlikségességét.

e) A kimend postdra nem vonatkozik az iratkezelési szabalyzat.

3. feladat

Fogalmazza meg, mit jelentenek az alabbi fogalmak és irja le!

Kdzpontositott iratkezelés

Osztott iratkezelés

Vegyes iratkezelés
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| 4, feladat

irja le, milyen teendék meriilnek fel az iratok atvételénél?

b)

c)

5. feladat

Milyen iktatasi modokat ismer?

a)

b)

6. feladat

Hany évig kell meg6rizni az alabbi jelzésli dokumentumokat? Karikdzza be a helyes
évszamot!

Szigoruan titkos 10 20 30

Titkos 10 20 30

Bizalmas 10 20 30

Korlatozott terjesztésd 10 20 30
7. feladat

irja be az alabbi Uires tablazatba a hivatalos, iizleti levél formai kellékeit!

céges fejlés
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cimzett adatai feladd szamara fontos informaciok

alairas

melléklet

8. feladat

On 20 f6s sziiletésnapi bulit szervez baratjanak. irjon egy ajanlatkéré levet az Orchidea
étterem részére. ( Orchidea étterem 4030 Debrecen, Géza fejedelem utja 34. Gombos Pal
tizletvezetd) Erdeklédje meg, milyen aron tudnak menit biztositani, van-e lehetéség a
szliletésnapi torta elkészitésére! Kilon teremben szeretné megrendezni az eseményt, milyen
diszit6elemeket tudnak felajanlani, mennyi terembérleti dijat kell fizetni? A levelet sajat
nevében irja!
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| 9. feladat

On a Hotel Koronaban dolgozik, mint értékesitési menedzser (3600 Ozd, Kossuth utca 34-
36. Tel: 36-48-345-870, addszdama:14487532-1-30). Az On f6ndke, Kovacs Péter a
szalloda igazgatdja. Az On altal haszndlt laptop tonkrement és nem lehet megjavitani sem. A
fonoke engedélyt adott a kovetkezé megvasarlasara:

HP HEWLETT PACKARD HP Pavilion dv6-1420eh (15.6 Wide+BV Pentium Dual Core T4300
2.1GHz. 4GB. 500GB. DVD-RW. ATl 4530 512MB. BT. Win7 Premium. 6 cellas)

Termékazonosito: HPQ WA024EAAKC

A laptopot a www.laptopszalon internetes oldalon tekintheti meg és az ott taldlhaté cimre
killdheti el megrendelését. Fénoke arra kéri Ont irja meg a megrendeld levelet, melyen mind
az On mind fénéke alairdsa szerepeljen.

10. feladat

On a Hotel Koronaban dolgozik, mint értékesitési menedzser (3600 Ozd, Kossuth utca 34-
36. Tel: 36-48<345-870, ad6szama:14487532-1-30). Az On f6ndke, Kovacs Péter a
szalloda igazgatdja. A szalloda a Textil Kft.-tél (Textil kft. Szombathely, Varganya ut 40.
Horvath Ferenc igazgaté) 2010. julius 30-an megrendelt 100 db 90 x 180 cm-es fehér
leped6t. A 2010. augusztus 15-én leszdllitott csomagban viszont 150 x 180 cm-es
lepedbket csomagoltak. A szdlloddnak nincs sziiksége az ilyen méretli lepeddkre, kérje a
lepedbk cseréjét, melyet eredetileg megrendelt a szalloda. A szamlaban a megrendelt
lepedéket helyesen szamlaztak le. A reklamalé6 levelet On és a szélloda igazgatdja is alairja.
A megrendelés hivatkozasi szama: 56-123/2010. A csomagot a szalloda visszakildte, 8 500
Ft futarkoltséget fizetett ki, mellyel kéri a szamla csokkentését. A szdmla korrigalasa végett
kildje vissza az eredeti szamlat és a futar altal kiallitott szamla fénymasolatat.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Mit jelent az iratkezelés? Az iratkezelés a gazdalkodo szervezethez érkezé iratok atvételét, a
kimend iratok postazasat, ezek nyilvantartasat, sokszorositasat, irattarazasat és selejtezését
jelenti.

Milyen rendeletek szabalyozzdk az iratok kezelését? 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a
kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével 0Osszefliggé szakmai
kovetelményekrdl; 2000. évi C. torvény a szamvitelrél; 2003. évi XCIl. torvény az addzas
rendjérdl

2. feladat

a) Hamis
b) lgaz

¢) hamis
d) hamis

e) hamis

3. feladat

Kézpontositott iratkezelésrél beszéliink, ha a szervezet killdeményeinek kezelése egy erre
szakosodott helyen torténik, melyet postazénak, iratkezel6nek, postabonténak, iktaténak is
nevezhetink.

Osztott iratkezelésrél beszélhetiink, ha a részlegeknél, lizemegységeknél, féosztalyoknal
kalon-kalon torténik a killdemények kezelése.

Vegyes iratkezelésrél beszélhetiink, ha a beérkezé kildeményeket kézpontilag kezelik, és
innen juttatjak el az illetékes részlegekhez.

4. feladat

a) Atvétel igazolasa: abban az esetben fontos, ha a kiildeményt ajanlottan, tértivevényesen,
futarszolgdlattal kuldték. Az atvevé személynek aldirdsaval kell igazolnia az atvételt.
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b) Sériilt kildemény esetében, azonnal jelezni kell az atado felé, a sériilés jellegét és
mértékét. Meg kell allapitani, hogy hianyos-e a kiildemény vagy csak a csomagolas sériilt.
Hiany esetén a feladot irasban értesiteni kell, és kdzolni a vele mi az, ami megérkezett a
cimzetthez.

c) Téves cimzés esetén a lehet6 leghamarabb tovabbitani kell a pontos cimzetthez.
Amennyiben erre nincs lehet8ség, akkor a felado részére kell visszakildeni.

5. feladat
a) hagyomanyos iktatokonyv segitségével

b) szamitogépes iktatas

6. feladat
Szigoruan titkos 10 20 30
Titkos 10 20 30
Bizalmas 10 20 30
Korlatozott terjesztésd 10 20 30
7. feladat

céges fejléc

cég, intézmény neve, cime, telefonszama, fax, honlap, email cime, bankszamlaszama,
adészama, logo/embléma/ cimer

cimzett adatai: feladé szamara fontos informaciok
cég neve datum

személy neve, beosztasa iktatdoszam

részleg hivatkozasi szam

telepuilés Ugyintéz4 neve

utca hazszam, (postafidk)

iranyitészam

Targy:
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Megszdlitas

Levél szovege bekezdésekre bontva
Levél zarasa

Elkoszonés

Udvozlé formula

Aldiras

az alair6  neve, beosztasa, pontos masodik aldiras helye

elérhetdsége

mellékletek
8. feladat
Kiskutya szolgdltaté Kft. 4031 Debrecen Galamb utca 45.
Tel: 36-52-678-345; Fax: 36-52-678-343,
email: kiskutya@gmail.com

Orchidea étterem Debrecen, 2010.jdlius 10.

Gombos Pal

Uzletvezetd iktatdszam: 56/2010
lgyintézé: Kiss Ibolya

Debrecen

Géza fejedelem atja 34.

4030

Targy: a cég fennallasanak 10. évforduléjira szervezendd sziiletésnapi parti

Tisztelt Gombos Pal!

A Kiskutya szolgaltaté KFt. fennallasanak 10. évforduldja alkalmabdl az alkalmazottak részére sziiletésnapi bulit
szeretnénk szervezni. Az Onék éttermének honlapjat megnézve, a helyet alkalmasnak taldltam a rendezvény
lebonyolitasara.

A szuletésnapi bulit 2010. augusztus 31- én 14. 00 o6ratdl tartjuk Kérem, adjon ajanlatot a kuléntermikben
megrendezendd rendezvény esetére.

Résztvevik létszama: 20 f6. 3 fogdasos meniit kériink. Pezsg6t a koccintashoz és egyéb italt a résztvevék igényei
alapjan.
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Van-e lehetdséguk a sziiletésnapi torta elkészitésére, amennyiben igen, akkor kériink ajanlatot a tortara is.
Varom ajanlatat, a sikeres egyluttmikodés reményében.

Tisztelettel:

sajdt név

Ugyvezeté igazgatd

9. feladat

Hotel Korona
3600 Ozd, Kossuth utca 34-36.
Tel: 36-48-345-8710
Adészama: 14487532-130

Laptopszalon Kft
datum: 2010-07-29

Igazgatdja részére
iktatészam: 67/2010.
Pécs
Ifjtisag atja 11. ligyintézé neve: sajat név

7624

Targy: laptop megrendelés

Tisztelt Igazgat6 Ur/Asszony!

Internetes oldaluk megtekintése utan, a kovetkezé megrendelést adjuk Onodknek.
Céglink szamara rendeliink egy darab HP HEWLETT PACKARD HP Pavilion dv6-1420eh

(15.6 Wide+BV Pentium Dual Core T4300 2.1GHz. 4GB. 500GB. DVD-RW. ATI 4530 512MB. BT. Win7 Premium. 6
cellas)

termék azonosité: HPQ WA024EAAKC
A termék 4ra brutté: 181 900 Ft.
A terméket kérjik hazhoz szallitani, a fejlécben talalhaté cimre.

Kérjuk sziveskedjenek atutaldasi szamlat kiallitani. Munkatarsaink minden nap 24 6ran keresztiul dolgoznak, a
kiszallitott arut at tudjak venni. Az arura 2 év garanciat kapunk.

A terméket a megrendelést kévetd napon varjuk, bizunk a problémamentes egytttmikoédésben.
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Tisztelettel:
Kovacs Péter Sajat név
szdlloda igazgaté értékesitési menedzser
10. feladat
Hotel Korona
3600 Ozd, Kossuth utca 34-36.
Tel: 36-48-345-8710
Adbszama: 14487532-130

Textil Kft. datum: 2010. augusztus 16.

Horvath Ferenc . L,
iktat6szam: 87/2010

Szombathely hivatkozasi szam: 56-123/2010.
Varganya Gt 40.

ligyintézd neve: sajat név
9700 - J

Targy: reklamacié leszallitott leped6k Gigyében

Tisztelt Horvath Ferenc Ur!

Megkaptuk a 2010. julius 30-an megrendelt lepeddket.

Sajnalattal vettiik, azonban tudomasul, hogy a csomagban taldlhaté leped6k 150 x 180 cm nagysaguak,
ellentétben az altalunk megrendelt 90 x 180 cm-es nagysagu lepeddékkel.

A csomagot a mai napon visszakildtiik az Onék részére, kérjiikk a lepeddk cseréjét, a megrendelésben leadott
nagysagura, azaz 90 x 180 cm-re.

A szamlat megrendelteknek megfelel6en allitottdk ki, azonban kérjuk a pluszkén felmerilt szallitasi koltségink,

azaz a 4 500 Ft megtéritését. Csatolva visszakilddom eredeti szamldjukat és az altalunk feladott csomag
futarkoltségének fénymdasolatat.

A jovében kérjik, megrendeléseink nagyobb figyelemmel kezelését.

Tisztelettel:
Kovacs Péter Sajat név
szdllodaigazgato értékesitési menedzser

38




UGYVITELI ALAPISMERETEK ES UGYIRATKEZELES

Melléklet: szamla

futarkoltség szamldjanak fénymasolata
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