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PENZFORGALMI NYILVANTARTASOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kereskedelmi tevékenységet végzs cégnél pénztarosi munkakérben szeretne
elhelyezkedni. A pénztarosi munkakor nagy felel6sséggel jar, tekintettel arra, hogy tényleges
- esetleg nagy - pénzmozgas torténik munkdja kdozben. Ahhoz, hogy munkajat tokéletesen
tudja végezni, tisztaban kell lennie a kovetkezdkkel:

- a kulénb6zé bizonylatok kitdltésére, ellenérzésére, kezelésére vonatkozé
szabalyokkal,

- a bizonylati fegyelemre vonatkozé eléirasokkal,

- a pénzelszamolasi és pénzkezelési nyilvantartasok hasznalatanak szabalyaival.

A szakmai informaciotartalom a fenti témakorokre ad valaszt.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

BIZONYLATOK

1. Bizonylatok fogalma

A bizonylat: a gazdasagi esemény megtorténtét hitelesen igazolé okmany.

Bizonylat minden olyan, a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tzleti
vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodé Altal
kidllitott/készitett okmany (szdmla, szamlat helyettesité okmany, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
minGsithetd irat), amelyet a gazdasdgi esemény szdmviteli nyilvdntartdsa céljara készitettek,
és amely rendelkezik a szamviteli térvényben meghatarozott altaldnos alaki és tartalmi
kellékekkel.

Minden gazdasagi mdveletrél, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszkozok
forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tikrozé 6sszes bizonylat adatait
a konywviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.
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2. A bizonylatok alaki és tartalmi kellékei

A bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossdg elvét szem el6tt kell tartani.

A bizonylatok alaki kévetelményei
A bizonylatot

- kézzel vagy géppel, olvashaté formdaban,
- tartos formaban (pl.: golydstollal -> ellendérizhetdség) kell kidllitani.

A bizonylatok tartalmi kévetelményei
A bizonylaton szerepelni kell az alabbi adatoknak:

- bizonylat neve,

- bizonylat sorszama,

- bizonylat kiallitasanak datuma,

- bizonylatot kiallité szervezet neve, cime, azonositoi,
- bizonylatot kiallité személy alairasa,

- partner vallalkozas neve, cime, azonositoi,

- agazdasagi esemény mennyiségi, mindségi, értékbeli adatai,
- konyveléssel kapcsolatos azonositok,

- ellen6rz6 személy alairasa,

-  pecsét,

- kidllitas kelte,

- teljesités kelte.

3. Bizonylatok javitasa
A bizonylatok javitdsdnak szabdlyai:

- vizszintes athuzassal, hogy az eredeti bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon,

- ajavitott adatot az athuzott folé kell irni,

- tobb szdmjegybdl all6 szdm esetén minden szamjegyet javitani kell,

- fel kell jegyezni a javitas mellett a javitds id6pontjat és a javitdnak ala kell irnia (csak
a bizonylat kidllitéja javithat!),

- a pénzmozgassal 0sszefligg6 bizonylatokat javitani nem szabad (a rontott bizonylat
minden példanyat érvényteleniteni kell, és Uj bizonylat kidllitasa sziikséges).

4. A bizonylatok osztalyozasa

Keltezés helye szerint:

- belsé bizonylat: a kiallitasa és a hasznositasa is a vallalkozdson beliil torténik (pl.:
bérfeladas)
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- kulsé bizonylat: a vallalkozas kapja mas cégektdl, vagy kildi mas cégekhez (pl.:
szamla, atutalasi megbizas, szallitolevél, stb.)

A feldolgozasi folyamatban lefoglalt helye szerint:

- elsédleges: a gazdasagi eseményrdl el6szor keral kidllitdsra (pl.: nyugta,
pénztarbizonylat),
- masodlagos: a feldolgozas soran keletkezik (pl.: pénztarjelentés, leltarosszesitd).

Szamadas szerint:

- szigoru szamaddasu: A szigoru szdmadas ald vonandd bizonylatokat a Szamviteli
torvény szabdlyozza, amely szerint a készpénz kezeléséhez kapcsolédo
nyomtatvanyokat, mas jogszabdly el6irdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat, tovdbba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szdmadasi kotelezettség ala kell
vonni. (pl.: szamla, pénztarbizonylatok, raktarbizonylatok, étkezési jegy),

- soros szamadasu: egyéb, szigori szamadas ald nem tartozé bizonylatok (pl.:
atutalasi megbizas, készlet nyilvantarté karton, raktari kivételezések bizonylatai).

5. Bizonylatok feldolgozasa

A bizonylatok feldolgozadsan az azokon feltiintetett és ellenérzott adatok csoportositasat,
megfelel§ id6- és szdmlasoros feljegyzésekben vald rogzitését, konyvelését kell érteni.

A szdmviteli feldolgozds keretében elvégzendo feladatok:

a.) A bizonylatokon meg kell jel6lni azokat a konywviteli szamldkat, amelyeken az
értékadatokat, a mennyiségi, készletvaltozasi adatokat rogziteni kell. Ez a szamlakijelolés,
kontirozas.

b.) A bizonylatokat el kell latni a szdmlakijelolést végzé személy kézjegyével, valamint a
feldolgozas megtorténtét, idépontjat igazold, és az egyeztetést eldsegité hivatkozasokkal.

c.) Gépi adatfeldolgozasnal - a viszonylag hosszu idén at egydltalaban nem, vagy csak
kismértékben valtozd, és az adatfeldolgozasi folyamatokban ismételten részt vevé -
torzsadatokat a bizonylati elv alapjan célszerli rogziteni, illetéleg valtozasaikat
nyilvantartani. A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartasaért felel6sok neve
jegyzékbe foglalandé. Csak a jegyzékben foglaltak adhatnak utasitast torzsadatok
modositasara, Uj adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok torlésére. A médositott
(megvaltoztatott vagy Ujonnan besorolt) torzsadatokat a modositds végrehajtasa utan
szlUkséges kiiratni, és azt a médositas bizonylataval egyilitt a modositasért felelés szervezeti
egységnek vagy személynek meg kell ériznie.
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A bizonylatok feldolgozdsi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a kévetkezoket is:

a) a pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdassal egyidejlileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésébb a targyhét koéveté hd 15-éig a konyvekben
rogziteni kell;

b) az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utdn, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikdban
meghatarozott idépontig (kivéve, ha mas jogszabdly eltéré rendelkezést nem tartalmaz),
legkésébb a tdrgynegyedévet kovetd héd végéig kell a konyvekben régziteni.

6. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adatokat a valésdgnak megfeleléen, hidnytalanul
tartalmazza, amely megfelel az alaki és tartalmi el6irasoknak, és amelyet - hiba esetén -
eléirasszerlien javitottak.

Ellenérizni kell a bizonylatokon feltintetett adatokat (informacidkat), és a bizonylatok
csoportositasaval el6 kell késziteni a megfelelé feljegyzésekben - nyilvantartasokban - valo
rogzitésiiket (konyvelésiket). A konyvvizsgdlé a konyvvitel hitelességét is a bizonylatok
alapjan igazolja. A feldolgozds sordn ellendrizni kell az aldirok jogosultsdgdt, a bizonylat
alaki, tartalmi és szamszaki helyességet, valamint azt, hogy a kényveléshez (adatfeldolgozo
helyhez) minden bizonylat megérkezett-e, tovdbbd, hogy az adatok feldolgozdsa
teljeskoriien megtortént-e. — A folyamatokba épitett ellenérzés végrehajtasanal gépi
feldolgozas esetén sziikséges az adatrogzités el6tti ellen6rzéseken kivill a kédszamok
tartalmi és formai ellenérzését is elvégezni. A rogzitett adatok ellenérzéséhez célszerd
felhasznalni a feldolgozdgépek nyujtotta technikai lehet6séget. A szamszaki, logikai és
osszefliggés  ellenérzéseket indokolt a  szamitégépi  programokba  beépiteni.

Az egyeztetés és ellendrzés egymassal szorosan 6sszefliggd, egylitt végzett kontrolimuvelet.
Az egyeztetés soran arrol kell meggyézddni, hogy egy adat azonos-e a masikkal: pl. a
pénztarbizonylatok és a pénztarkdnyv osszevetésével, f6konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatainak szamszer( 6sszehasonlitasaval. Az ellenérzés alkalmaval meg kell
gy6zédni a bizonylaton vagy a feldolgozott 0Osszesitén l|évé adatok, informacidék és
igazolasok hitelességérdl, szabalyszerliségérél és pontossagarél, pl. a pénztarbizonylaton
rogzitett esemény (kiadds) jogossaganak, szabalyszerliségének, a sziikséges aldirdsok
meglétének vizsgalataval, vagy a fékonyvi konyvelés helyességének (kontirozasanak)

« sz
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BIZONYLATI FEGYELEM A VALLALKOZASOK PENZFORGALMABAN

1. Bizonylati fegyelem

A bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre vonatkozé elbirasokat a szamviteli torvény 165.
§ tartalmazza.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatél, /ogikailag zart rendszerre/ biztositani kell.

A bizonylatokon a valésagnak meg nem felel6 adatok rogzitése és ebbél eredéen a
konyvvitelben valdtlan adatok szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mindsiil, és a
cselekmény sulyatél figgd jogkdvetkezményekkel jar.

A bizonylati fegyelem betartasa érdekében:

- minden gazdasagi eseményrél késedelem nélkil, az elSirds szerinti és kell6
példanyszamban, bizonylatot kell kiallitani,

- a hézagmentes feldolgozas biztositasa céljabol az 6sszes bizonylatot sorszamozni
kell,

- a feldolgozas teljességét, a bizonylatok adatainak hianytalan kényvelését mindenkor
ellenérizni kell,

- a bizonylatokat a sziikséges feljegyzések, feldolgozasok elkésziilte utan zart rendben
kell érizni, irattarozni,

- arendelkezéseknek megfeleléen a bizonylatokat selejtezni kell.

2. A Bizonylati szabalyzat

A bizonylati szabalyzat elGirasokat tartalmaz a bizonylati rendszerre vonatkozoan.

Készitésének célja:

- gazdalkodasi folyamat ellenérizhet6 legyen,
- konyvelés el6feltételeit ellenérizheté modon biztositsa,
- tulajdonvédelmet maximalisan szolgalja.

A bizonylati szabdlyzat tartalma

- mutassa be az alkalmazott bizonylatok fajtdit, tartalmat, utjat a kiallitastél az
irattarozasig,

- nevezze meg az altalanos és a szakma specifikus bizonylatokat, azok formait,
tartalmi kellékeit és sziikséges példanyszamait,

- hnevezze meg a bizonylat kiallitasaért felel6s személyeket,

- tartalmazza az utalvdnyozasi jogkorrel felruhdzott személyek nevét, az
utalvanyozhat6 legmagasabb 6sszeget,
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- sorolja fel a bizonylatok érvényességi kellékeit,

- tartalmazza, hogyan torténik a bizonylatok konyvelés elé6tti feliilvizsgdlata,
szamlakijel6lés /kontirozas/ el6tt,

- hnevezze meg a bizonylatok megé6rzési maédjat, idétartamat,

- hatarozza meg a szigorlu szamadasu bizonylatok /nyomtatvdnyok/ egyedi
nyilvantartasanak maédjat, ellenérzését,

- rendelkezzen a szervezeti valtozdsok esetére a bizonylatok megdbrzési
kotelezettségérél és modszerérdl.

3. Bizonylati Album

A Bizonylati Album tartalmazza mindazon nyomtatvanyokat, amelyek teriiletén biztositja a
bizonylati és okmanyfegyelmet.

A Bizonylati Album folyamatosan kiegészitendd, és sziikség esetén modositando.
Karbantartasa a bizonylati felelds feladata.
A bizonylatok szdmozasi rendszere

A bizonylatok szdmozasa egyedileg meghatdrozhat6. A Bizonylati Albumban elhelyezett
bizonylatok a kénnyebb attekintés, valamint az Gj vagy mddositott bizonylatok pétliélagos
beilleszthet6sége céljabol célszerl " pl. 4 pozicios kodszamot adni. A koédszambol
megallapithato:

- a bizonylatot kiallité szervezeti egység,
- a bizonylat fajtja,
- agazdasagi esemény, mellyel kapcsolatban a bizonylat keletkezett.

A bizonylatok fajtdja szerinti szamozds lehet:

Készletgazdalkodas bizonylatai

Pénziigyi bizonylatok

Pénztari bizonylatok

Adozassal kapcsolatos bizonylatok

Konyvelési bizonylatok

Személyligyi, tarsadalombiztositasi bizonylatok
Ugyiratkezelés bizonylatai

Vegyes bizonylatok

N WUV AWN =

A gazdasdgi esemény szerinti szdmozds.
pl. 40 addzassal kapcsolatos bizonylatok, 60 személyligyi bizonylatok

A bizonylat sorszama az azonos gazdasagi események targykoron beliil a kovetkezd lehet:
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4. Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore, kezelése

A szamviteli torvény 168. §-a szabalyozza a szigori szdmadasu kotelezettséget.

Eszerint: "A készpénz kezeléséhez, mds jJogszabdly eldirdsa alapjin meghatirozott
gazdasdgi eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szdmldt, az egyszerdsitett
szamldt és nyugtadt is), tovdbbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghalado vagy a nyomtatvdnyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadds
ald kell vonni.”

Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok:

szamlanyomtatvanyok (tomb, lapok);

készpénzcsekk (készpénz-felvételi utalvany);

elszamolasi utalvany;

csekkszerzddés alapjan igényelt csekkfiizet;

bevételi és kiadasi pénztarbizonylat;

pénztarjelentés;

nyugta, ideértve a beszedenddé ©sszeget elényomva feltiintetett nyugtat, perforalt
szelvényeket tartalmazé nyugtafiizetet;

gépkocsi-menetlevél;= sorszamozott (irlapok és sorszamozott Grlapokat tartalmazé
flizetek, valamint értékjegyek, amelyekért a felhasznalds soran ellenértéket fizetnek
stb.

A nyomtatvanyokkal kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettség a kovetkezbket jelenti:

nyomtatvanyokat készletre vételkor folyamatos sorszammal kell ellatni;

a felsorolt nyomtatvanyokbdl beszerzett készletet jegyzék kiséretében kell a
nyomtatvanyok megdrzésével megbizott dolgozd részére allomanyba vétel, illetve
kezelés és 6rzés céljabdl atadni;

az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes filizetekben az (rlapok teljes
szamban megvannak-e, tovabba az (rlapokon a sorszamos és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

A szigori szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilonitetten kell tarolni és nyilvantartani.

5. A szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasanak szabalyai

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
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- a nyomtatvany megnevezése, raktdri vagy nyomdaszama,;
- a bevételi bizonylat kelte és szama,;

- a beérkezés és nyilvantartasba vétel kelte;

- a nyomtatvany kezddé-befejez6 sorszama;

- akiadas kelte;

- az atvevd megnevezése;

- az atvétel elismerése;

- elszamolas.

Az elszamolasi utalvanyfiizetek felhasznalasaval megbizott személy az atvett flizetekben

[évé rlapokrél nyilvantartast koteles vezetni. A nyilvantartasban az egyes (rlapokat -

emelkedd sorszamuk szerint - killon-kilon sorban kell felsorolni.

A szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasnak naprakésznek kell lennie.

A felllvizsgalt és helyesnek taldlt szigord szamadasu nyomtatvanyokat lehetéleg zart

szekrényben kell megdrizni.

Szigori szamadasu nyomtatvanyok beszerzésének nyilvantartasa sorszam: SZ

Forgalmazd (felhaszndld) neve, cime: A nyomtatvany megnevezése:

Addigazgatdsi azonositdszama: Jele (sz.ny.):

Beszarzis, A szillitd A L ) Aszallits

(haszndlat- szdmlajinak

- jana

ba wétel, e mennyisége . i
raatie sorszama &8I, va

S‘J't'l'c‘ﬁum’“ neve székhelye, telephalye adclg.q:_gft._un szl (15mb, blzonviat E!z

e, betijele 461 ig gamitiira) )
a b - d e f ]

1. dbra. Szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok beszerzésének nyilvdntartdsa
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A szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kezelésének, felhasznalasanak, 6rzésének
ellenérzése.

A bizonylatokat kidllit6 egységekt8l beérkezé szigoru szamadasra kotelezett
nyomtatvanyokat olyan szempontbdl is ellendrizni kell, hogy azok folyamatosan,
szamkihagyas nélkil, hianytalanul megvannak-e (tombolazas).

A bankszamla terhére kibocsatott csekk, illetve utalvany aldiréi kotelesek meggy6zédni
arrél, hogy az a vallalkozasnal fenndllé kotelezettségek rendezésére szolgdl-e.

A banki kovetelési adatok nyilvantartasba valé bejegyzése alkalmaval a nyilvantartast
vezetdnek ellenériznie kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és alairt minden egyes
csekkrél, utalvanyrél megérkezett-e a ,terhelési értesités”.

Az elrontott, bepiszkolédott, illetve elszakadt csekk- és utalvanylrlapot nem szabad a
szamlavezetd pénzintézethez megkiildeni, illetve forgalomba hozni. Az ilyen (rlapot két
vastag vonassal keresztben at kell hazni és ,rontott” szoéval atirni.

A _rontott” jelzést az (irlap tészelvényén és a nyilvantartasban a megfelelé sorban is fel kell
tintetni.

A csekk- és utalvanyfiizetekben visszamaradt t6szelvényeket 5 évig kell megérizni.

A bankszamla megszilinése esetén a felhasznalatlanul maradt csekk- és utalvanyflizeteket
(Grlapokat) a bankszamlat vezet6 pénzintézethez vissza kell juttatni.

A PENZELSZAMOLASI ES PENZKEZELESI NYILVANTARTASOK

1. Pénzelszamolasi és pénzkezelési bizonylatok
a.) Kiadasi pénztarbizonylat, amelyen a hazipénztarbdl kifizetett 6sszegeket kell feltlintetni;
A bizonylaton fel kell tiintetni a kovetkezé adatokat:

- kiallitas datuma,

- kiallité személy alairasa,

- annak a személynek a neve, akinek az 6sszeget atadjuk,

- 0sszeg szammal, betivel kiirva,

- gazdasagi esemény megnevezése,

- az 6sszeg atvevdjének aldirasa, személyi igazolvanyanak szama,
- pénztaros aldirasa,

- utalvanyoz¢ alairasa.
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2. dbra. Kiaddsi pénztdarbizonylat

b.)  Bevételi pénztarbizonylat, amelyen a hazipénzta izetett Osszegeket Kkell

feltlintetni.

A bizonylaton fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:

- kiallitas datuma,
- kiallité személy alairasa,
- annak a személynek a neve, aki

- gazdasagi esemény megn
- az 6sszeg ataddjanak alai
- pénztaros alairas
- utalvanyozé alairas

3. dbra. Bevételi pénztdrbizonylat

10
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c.) Napi pénztarjelentés. Olyan nyomtatvany, amelyen a targynapi (egy naptari napi) be- és
kifizetéseket kell dsszesiteni, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok alapjan. Kizarélag
azokon a napokon kell egy-egy Uj példanyat vezetni, amikor a vallalkozasnak bevétele
keletkezett, vagy kifizetése meriilt fel.

Pénztarjelentés

Cég neve: oldal
Megengedett atlag: Ft ev ]
Sor- | Datum Bizonylat Megnevezés Bevétel Kiadas Egyenleg Napi Napi
szam| nap szama egyenleg egyenlegek
Gsszege

Nyito/athozat

Atvitel

Pénztarellentrzés szerinti Zard p

Szamitott atlag

pénztaros T ellense

4. dbra. Pénztarjelentés

d.) Idészaki pénztarjelentés. Ez a nyomtatvany csak kisforgalmu pénztarak forgalmanak
vezetésére haszndlhato ott, ahol a gazdalkodd szervezet vezetdje mentesitette a pénztarost
a napi pénztarzarlat készitése alél. Ez altalaban csak olyan pénztaraknal ajanlatos, ahol a
pénztari befizetések és kifizetések egyittes tételszdma altaldban a napi 10 darabot, azok
értéke pedig 6sszesen a 10 000 Ft-ot nem haladja meg. Ebben az esetben is azonban - a
tételszamtdl és Osszegtdl fiiggetlentl - legaldbb 10 naponként célszer(i pénztarzarlatot
késziteni.

2. A pénztarhianyrél illetve tobbletrdl

Amennyiben a napi zaras esetén a megszamolt zar6é pénzkészlet és napi pénztarjelentésben
kimutatott 6sszesen rovatba beirt 6sszeg eltér egymastél, hiany vagy tobblet keletkezik. Az
eltérés okat minden esetben meg kell llapitani és rendezni.

Eljaras pénztari eltérés esetén

Amennyiben a pénztaros a pénztdri 6rak alatt pénztarkiilonbozetet észlel, (pl. tévedésbdl
tObbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki a vallalat egy dolgozdjanak)
észrevételét azonnal koteles kdzolni a pénztarellenérrel, aki azonnali pénztarzarlatot rendel
el. Ezt kovetben az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

11
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A pénztarzarlat alkalmaval mutatkoz6 eltérésnél a hidnyrdl vagy tobbletrdl a zarlat napjan
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvben rogziteni kell az eltérés 6sszegét, annak okat
(amennyiben ismert), a felel6s dolgozd nevét és a rendezés modjat.

A jegyzokonyv szerinti tobbletet a pénztirba be kell vételezni. A pénztarjelentésben a
tobbletet a ,Zaré pénzkészlet” sora alatt ,TObblet” megjegyzéssel fel kell vezetni és a zaro
egyenleget ennek megtorténte utan udjra meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az
egyenleg egyez6ségének érdekében a ,Szoveg” részbe is be kell irni a ,Tobblet”
megjegyzést, az 0Osszeget pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.) A tobbletet az
osztalyvezetének a megallapitds napjan jelenteni kell. Pénztari tobblet terhére Ulgyfelek
(dolgozék, stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad. A pénztari tobbletet be kell fizetni
a vallalkozas szamlajara és egyéb bevételként kell elszamolni.

A jegyzokonyv szerinti hidnyt a kovetkez6képpen kell elszamolni:

Amennyiben a hidny kis 6sszegl és a pénztaros azt azonnal befizeti, jegyzékonyv felvétele
mell6zhetd. A nagyobb hiany esetén még akkor is fel kell venni a jegyzékonyvet, ha azt a
pénztaros azonnal tériti.

A pénztaros teljes anyagi felel6sséggel tartozik a pénztarhianyért!

12
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JEGYZOKONYV
Felvéne: .. covin O — 1 T napjan
T st sk ORGSR R I RIS A hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztaros.

Targy: a pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozstti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
........................................... Bl #A7 o0 s suos: s mssos: sose FOLITID

s . *
........................................... Dits B20Y s cvsmns s o s s s w Totint hidny
keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

. * .
— atobbleteta ... szamu bizonylaton bevételezte , illetve
- ) *
— a hanvt a....... szamu bizonylaton Dbefizette a
hazipénztarba.
Km.f

®
Nem kivant rész térlendd!

5. dbra. Jegyzokonyv pénztdri eltérés esetén

3. Hamis vagy gyanus pénzzel torténé fizetés

A pénztaros csak valddi és forgalomban |évé pénzeszkozoket (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetoktél, és kifizetést is csak ilyen pénzeszkdzben teljesithet.

Nem fogadhaté el hidnyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy kivéve, ha az teljes értékben
bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban természetes kopds kovetkeztében (hanem mas ok
miatt, pl. szandékos rongalds) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.
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Ha a pénztaros a neki atadott pénzeszkozok kozott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet,
illetve érmét talal, az ellen6rz6 berendezés segitségével a bankjegyet megvizsgdlja, és ha
ezek utan is fennall, hogy hamis, a hamisnak tliné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania, és
a befizetét meg kell hallgatni és jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet
kitél és mikor kapta. A jegyz6konyvben rogziteni kell a befizet6 nevét, lakcimét,
személyazonosité igazolvany szamat, foglalkozasat is.

Az aldiras esetleges megtagadasat is jegyzékonyvileg kell régziteni. A hamis, vagy hamisnak
tlind bakjegyrdl (érmérél) a pénziigyi osztalyvezetd elismervényt ad at a befizetd részére. Az
elismervényen fel kell tlintetni a bankjegy sorozat és sorszamat is.

A hamis, vagy hamisnak tliné pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzékonyvet a Magyar Nemzeti
Banknak kell atadni.
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KERESKEDELEMBEN
JEGYZOKONYV

U Sy —— BV s e Basms G & napjan

R hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: .......... ... befizetd,
........................................... pénziigyi vezetd,
........................................... pénztiros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunknal ... [foglalkozasa:

........................................... ;  [AREIE  so csssrmsss e sassres casen o TVAT0R;

ROzeBall i s swamomcnn s v s s ; 3 - sZam, szem. 1ig. szZama:

........................................... |, hogy pénzbetizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a ... Ft cimletii,

........................................... SOTOZAL €8 1 vonn cvmmsenns v s s suess e SOLSZAINU

bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... SR s exann ervsmEn h6 i cass

PRI v can o sramm s i SEREE @ nevil egyéntol kapta

........................................... varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a .............coco i

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivant rész térlendd!

6. dbra. Jegyzokonyv hamis pénz esetén
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TANULASIRANYITO

A szakmai informaci6 tartalma segit Onnek eligazodni a pénzelszamolasi és pénzkezelési
bizonylatok illetve azok nyilvantartasai kozott.

Megismerhette, hogy egy pénztaros milyen felel6sséggel tartozik a munkdaja soran.

Az elkovetkez6 feladatok segitenek abban, hogy ismereteit elmélyitse, és a gyakorlati
munkdja sordn alkalmazni tudja azokat. Ezek a feladatok a vallalkozds hdazipénztardban
pénztarosi munkakoérben dolgozdkra vonatkoznak.

1. feladat

Cége szamlatombot (50x3 lapos) vdasarol nyomtatvany boltban. Toltse ki a szigoru
szamaddasu nyomtatvanyok beszerzésének nyilvantartasa c. nyomtatvanyt!

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzésének nyilvantartasa sorszam: SZ ®
Forgalmazd (felhaszndld) neve, cime: A nyomtatvany megnevezése:
Addigazgatdsi azonositdszama: Jele (sz.ny.):
Baszerzés, A szillite A% ) A szallig
(haszndlat- szdmlajinak
- jinal

ba wétel, e mennyisége - i

raatie sorszama &8I, va
5‘-"2’&%"—"”' neve székhelye, telephalye adclg.q:_gft._un zizinl (15mb, blzonviat g!z

azonositbszama betljele ] g gamitira) :

a

[

d

[

f

9
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7. dbra. Kitoltendo nyomtatvdny
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2. feladat

Cége atutalasos szamlat allitott ki egyik Uzleti partnerének. A partner azonban megjelent

Onnél a pénztarban, hogy szeretné készpénzben kiegyenliteni a szamla 6sszegét. Toltse ki a
Bevételi pénztarbizonylatot az atvételrél!

A kiallito bélyegzdje:
Bevételi
pénztarbizonylat
Kiallito: Pénztar vételezzen be aldbbiak szerint e AT Oy R —‘?éli Cidn i T T e i
-tol M NN L
RN S —— Ft.azaz = = forintot
Ellendr: L O RSN ks R T T b T =
Készpénziorgaimi| Konyvelési ) > PR Ty [Osszeq
ogeim: Srbisantiy < fo e ey i R R TR e Tl
Utalvanyozd: i TN - S el L
= S e ———— - N | [ 1 |
Konyveld: S N—— s PR . - S = PR |- | -
.-~ RN s e S S| PR O S | -
|| Pénztaros: s . —_— 1
:
db | |
Az dsszeq befizetjének alairasa, személyi igazolvany szama:
8. dbra. Kitéltendo nyomtatvdny
3. feladat

A nap végén pénztarzaras utan megallapitja, hogy a tényleges készpénz allomany 3 250 Ft-
tal tobb, mint az elszdmolasban szereplé zaré pénzkészlet. Mi a teenddje?

Készitsen
jegyzékonyvet az eseményrol!

4, feladat

A pénztarhoz Gipsz Jakab érkezik, aki 10.000.-Ft-ot szeretne befizetni szamlarendezésre.
Amikor atveszi a bankjegyet, Onnek régton feltlinik, hogy hamisnak latszik. Ezt Gipsz Jakab

nem ismeri el, és nem hajlandé az errél készilt jegyzékonyvet aldirni. Mit tesz a
bankjeggyel? Készitsen jegyz6konyvet!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Onnek az elsé feladata a szamlatémbbel, hogy nyilvantartasba vegye a kovetkezéképpen:

Sh 5:_{{9_(}_1'11_Eamada_5_u rwomtatwnyok baszerzesenek yl!\rantartésa __ sawaam 57 4
PALUS KT | S2AMATEMS
‘.‘2;!4 BUDAPEST, | Box3 LAPaS
. :
.-.-”-.m-.s.:..s;j: 412}“56?8-4"24 ]' berbes (2.0 ) 5.43'3?’qu[ L“q . S?.-_
AR P T s B L Vi U S e A S 1 sohmitidonk
;‘_’_“‘ iaowza . 1224 buDAPc.rr zausms—z-ﬁ : e e
.- M w28 ARG 354404 ssm J_Iaua_x—_oas/_z 0.
i [
} 1 '1:
 SRdeA LR O S
ot | 14" 5
|
— — . ‘i - s
s i - £h

9. dbra. Kitéltott nyomtatvdany

2. feladat

A bevételi pénztarbizonylatot az aldbbiak szerint kell kit6lteni:
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A kiallito bélyegzéje:
Bevételi i
pénztarbizonylat ; e e
Kiallita: Pénztar vételezzen be alébtual-c szermi Kelt:
’(-b b \ G ':'50\. c\b 161 Calily '0 'M Og EER L
EE!“ el ozf . = = forintot
enor: el A}
REsnaoeaT - Kanpaiast T e
U“""rf‘*’-‘ sz?:g;rzrga il i SER [ ) A
VR e e
Uravanyors: | Pkt (42508 . S2amn amden tllened Rtk | 40,500]
NTE‘M B e Sl A el o B R DT e L 2 i
J KODYVIE:';I;_. UL L, B D £ SURALES | |0 S ol Ry i & Sh R R LI L e 5 [P ST | [AFENAS| taot-2
| o _ e et e e I i
H Penziros: Mellékiet: .1 e
1 i 3 —
{1 Mobnls wl R5us¢ AB 10,500~
! 2 Az dsdzeq befizetdjének alairasa, személyi igazolvany szama:
10. dbra. Kitéltott nyomtatvdny
3. feladat

A teendd, hogy a tobbletet bevételezem a pénztarba. A pénztartobbletrdl jegyzékonyvet
veszek fel az aldbbiak szerint:

Jegyzbkdnyv
Felvéve: 2010. november 09. napjan a P6lus Kft. pénztar helyiségében.

Jelen vannak: Nagy llona pénztaros.

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

Mai napon pénztdrzarlat utdan 3 250 .-Ft, azaz: Haromezer kett6szazoétven forint tobblet
keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros a tobbletet a 22547 szami bizonylaton bevételezte a
hazipénztarba.

Kmf

4. feladat
Jegyzbkonyvet veszek fel a befizetésrél akkor is, ha ezt Gipsz Jakab nem irja ala. A hamisnak

tliné bankjegyet és az atvétellel kapcsolatos jegyz6konyvet eljuttatom a Magyar Nemzeti
Banknak.
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Jegyz6konyv
Felvéve: 2010. november 09. napjan a Pélus Kft. pénztar helyiségében.
Jelen vannak: Gipsz Jakab befizetd,
Kovacs Lajos pénziigyi vezetd,
Nagy llona pénztdaros.
Targy: Hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl Gipsz Jakab (lgyintézd, 1111 Budapest, F6 u. 12.
szam alatti lakos, szem.ig.sz.: 222333 DA) hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a 10 000 Ft cimletli, 124587 sorozat és 547821 sorszamu
bankjegy hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet 2010. november 08. napjan, Kis Istvan nevd
egyéntdl kapta Budapest varosaban.

A fenti bankjegyet visszatartottuk, melyrél a 254789 sorszdmu elismervényt adtuk ki a
befizetd részére.

Gipsz Jakab nem ismeri el a bankjegy hamissagat, és nem irja ald jelen jegyzékonyvet.

Kmf

Pénzligyi vezet6 Pénztaros

Befizetd
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| 1. feladat

Mi a bizonylat?

2. feladat

Sorolja fel a bizonylatok tartalmi kovetelményeit!
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| 3. feladat

Osztdlyozza a bizonylatokat az alabbi szempontok szerint:

Keltezés helye szerint:

A feldolgozasi folyamatban elfoglalt helye szerint:

Szamadas szerint:

4, feladat

Egészitse ki az alabbi mondatokat!

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozo eléirasokat a
................................................ tartalmazza.

A bizonylati fegyelem betartdsa érdekében minden gazdasagi eseményrél ........................

nélkil, az ...................... szerinti és ....................... példanyszamban, bizonylatot kell
kidllitani.
A szamwviteli nyilvantartasokba csak ... bizonylat alapjan

szabad adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon a valésagnak meg nem felel6 adatok rogzitése és ebbdl eredéen a
kéonyvvitelben ... adatok szerepeltetése a ...
megsértésének mindsul, és a cselekmény ..., jar.
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5. feladat

Mi a bizonylati szabdlyzat készitésének célja?

6. feladat

Mit tartalmaz a Bizonylati Album?

7. feladat

Soroljon fel szigori szamadasu nyomtatvanyokat!
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| 8. feladat

A szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartasaban mely adatokat kell mindenképpen
feltlintetni?

9. feladat

Mi a teendéje a pénztarosnak ha a pénztarban tobblet van?

10. feladat

Mi a teendéi a pénztarosnak ha hamis vagy hamisnak tiné pénzzel akarnak fizetni nala?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A gazdasagi esemény megtorténtét hitelesen igazolé okmany.

| 2. feladat

- bizonylat neve

- bizonylat sorszama

- bizonylat kidllitdsanak datuma

- bizonylatot kiallité szervezet neve, cime, azonositoi
- bizonylatot kidllité személy aldirasa

- partner vallalkozas neve, cime, azonositoi

- agazdasagi esemény mennyiségi, mindségi, értékbeli adatai
- bizonylatot kidllité szoftver azonositéja

- konyveléssel kapcsolatos azonositdk

- ellen6rz6 személy alairasa

-  pecsét

- kiallitas kelte

- teljesités kelte

3. feladat

Keltezés helye szerint:

- Belsé bizonylat,
- Kulsé bizonylat.

A feldolgozasi folyamatban lefoglalt helye szerint:

- Elsédleges,
- Masodlagos.

Szamadas szerint:
- Szigoru szamadasu,
- Soros szamadasu.

4, feladat

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkoz6 elGirasokat a szamviteli térvény

tartalmazza.
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A bizonylati fegyelem betartasa érdekében minden gazdasagi eseményrél késedelem nélkdl,
az eldiras szerinti és kellé példanyszamban, bizonylatot kell kidllitani.

A szamviteli nyilvantartadsokba csak szabdlyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon a valésagnak meg nem felel6 adatok rogzitése és ebbdél eredéen a
konyvvitelben valétlan adatok szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mingsiil, és a
cselekmény sulyatél fiiggé jogkovetkezményekkel jar.

5. feladat

- gazddalkodasi folyamat ellenérizheté legyen,
- konyvelés el6feltételeit ellendrizheté modon biztositsa,
- tulajdonvédelmet maximalisan szolgalja.

6. feladat

A Bizonylati Album tartalmazza mindazon nyomtatvanyokat, amelyek teriiletén biztositja a
bizonylati és okmanyfegyelmet.

7. feladat

- szamlanyomtatvanyok (tdmb, lapok);

- készpénzcsekk (készpénz-felvételi utalvany);

- elszamolasi utalvany;

- csekkszerzdédés alapjan igényelt csekkfiizet;

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat;

- pénztarjelentés;

- nyugta, ideértve a beszedendd Osszeget el6nyomva feltiintetett nyugtat, perforalt
szelvényeket tartalmazé nyugtafiizetet;

- gépkocsi-menetlevél;- sorszamozott (rlapok és sorszdmozott (irlapokat
tartalmazé  fiizetek, valamint értékjegyek, amelyekért a felhasznaldas soran
ellenértéket fizetnek stb.

8. feladat

- a nyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama,;
- a bevételi bizonylat kelte és szama;

- a beérkezés és nyilvantartasba vétel kelte;

- a nyomtatvany kezddé-befejez6 sorszama;

- akiadas kelte;

- az atvevd megnevezése;

- az atvétel elismerése;

- elszamolas.
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9. feladat

A jegyz6konyv szerinti pénztartobbletet a pénztarba be kell vételezni. A pénztarjelentésben
a tobbletet a ,Zaré pénzkészlet” sora alatt ,TObblet” megjegyzéssel fel kell vezetni és a zard
egyenleget ennek megtorténte utan udjra meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az
egyenleg egyez6ségének érdekében a ,Szoveg” részbe is be kell irni a ,Tobblet”
megjegyzést, az 0Osszeget pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.) A tobbletet az
osztalyvezetének a megadllapitas napjan jelenteni kell.

10. feladat

Ha a pénztaros a neki atadott pénzeszkozok kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet,
illetve érmét talal, az ellen6rz6 berendezés segitségével a bankjegyet megvizsgdlja, és ha
ezek utdn is fenndll, hogy hamis, a hamisnak tliné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania, és
a befizeté6t meg kell hallgatni és jegyzékonyvet kell felvenni. A hamis, vagy hamisnak tlné
pénzt és az atvételrdl késziilt jegyz6konyvet a Magyar Nemzeti Banknak kell atadni.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

Menyhart Agota: 0005-06 Kereskedelmi egység szabalyszer(i miikodtetése (Jegyzet)

AJANLOTT IRODALOM

Kunvari Enik6 - Rozsonics Angéla: Kereskedelmi ismeretek a modulrendszerl képzéshez,
KIT kiadé 2008
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A(z) 0005-06 modul 018-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

31 851 01 0000 00 00

Hulladékfelvasarld

52 341 02 00105201

Butor- és sz8nyegbecsls

52 341 02 0010 52 02 Ekszerbecsiis
52 341 02 0010 52 03 Festménybecsis
52 341 02 0010 52 04 Mitérgybecsis

33 341 02 0000 00 00

Mintabolti értékesitd, szolgaltatasértékesitd

33341 02 0100 31 01

Bolti pénztaros

33 341 02 0100 33 01

E-keresked6

33 341 02 0100 33 02

Jatéktermi felligyel6 (krupié)

33 341 02 0100 31 02

Kereskedelmi és szolgaltatasi ugyndk

33 341 02 0100 31 03

Szerencsejaték-értékesitd

33 21502 0100 31 02

Viragkotd

52 341 01 0100 33 01

Auté- és motorkerékpar-eladd, -kdlcsonzé

3134101 00103101

Butor- és lakastextil-elado

31 341 01 0010 31 02

Elelmiszer- és vegyiaru-eladé

31341 01 0010 31 03

Mszakicikk elado

31 341 01 0010 31 04

Porcelan- és edényaru-eladé

31 341 01 0010 31 05

Ruhazati elado

31 341 01 0010 31 06

Z06ldség-gyumélcs eladd

52 341 07 0100 31 01

Hirlaparus, trafikos

52341 0701005101

Kazetta- és lemezelado, -kolcsonzé

52 341 07 0100 51 02

Ora-ékszer és diszm{iaru eladd

52 341 07 0100 31 02

Papir, irészer eladd

3334103 01003101

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrészeladd

33 341 03 0100 31 02

Gépészeti anyag- és alkatrészeladd

33 341 03 0100 31 03

Jarmdlalkatrész-elado

33 341 03 0100 31 04

Telepi épitbanyag-eladd

33 341 03 0100 31 05

Villamossagi anyag- és alkatrészeladé

51 341 01 0100 33 01

Kisgép- és miszakicikk-kdlcsénzd

31 341 03 0000 00 00

Toltéallomas-kezeld

3321502 0100 31 01

Viragbolti eladd

52 341 06 0000 00 00

Kdényvesbolti eladd

52 341 01 0000 00 00

Auto- és motorkerékpar-kereskedd

51 341 02 0000 00 00

Régiségkereskedd

3321502 0100 33 01

Virdgdekoratdr

54 481 03 0010 54 04

IT keresked6

5121301 00105101

Eseményrdgzitd

51 213 01 0010 51 02

Filmlaborans

52 341 05 1000 00 00

Kereskedd

52 341 05 0100 52 01

Butor- és lakastextil-kereskedd

52 341 05 0100 52 02

Elelmiszer- és vegyiaru-kereskedd

52 341 05 0100 52 03

Ruhazati kereskedd

52 341 07 0000 00 00

Kultdrcikk-kereskedd

52 725 01 0000 00 00

Latszerész és fotocikk-kereskedd

33341 03 0010 3301

Epitéanyag-kereskedd

33 341 03 0010 33 02

Epliletgépészeti anyag- és alkatrész-kereskedd

33 341 03 0010 33 03

Jarmilalkatrész-keresked6

33 341 03 0010 33 04

Villamossagi anyag- és alkatrész-kereskedd

51 341 01 0000 00 00

Mszakicikk-keresked6

31 341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-kereskedé

31341 04 010031 01

Agrokémiai és névényvédelmi kereskedd




31 341 04 0100 31 02 Gyogyndévénykereskedd
31 341 04 0100 31 03 Piaci, vasari kereskedd
31341 04 0100 31 04 Sportszer- és jatékkereskedd
33 215 02 0000 00 00 Virdgkoétd, -berendezb, viragkereskedd
3321502 0100 33 02 Viragkereskedd

Tlhzvédelmi eszkdz- és rendszerszereld,
31582 09 0100 31 04 karbantarto

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

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

Felel6s kiadé:
Nagy Laszlé féigazgatd





