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NEMZETI SZAKKEPZESI INTEZET

A 28/2004. (IX. 30.) OM rendelet alapjan az 52 3404 01 Gyorsird és idegennyelvi gépird
szakképesités megnevezése modosult. A rendelkezést a 2005. januar 01-jét kévetden megkez-
dett szakképzésre kell felmend rendszerben alkalmazni. :



Komplex feladat

Ismertesse, melyek az allamigazgatas kdzponti €s helyei szervei!

Hatédrozza meg az irat fogalmat! Ismertessen legalabb harom iratfajtat!

Ismertesse a legfobb allamhatalmi és allamigazgatasi szervek feladatait!

Ismertesse a hivatalos levelek formai kdvetelményeit!

Ismertesse a tulajdonjogviszony tartalméhoz kapcsolodo jogokat €s kotelezettségeket!

Ismertesse a hivatalos levél tartalmi részeit!

Hatarozza meg, melyek a szerz6dések legfontosabb tartalmi elemei!

Ismertesse az Iratkezelési Szabalyzat Iényegét!

Definialja a szerzddést, és ismertesse a szerzOdésfajtak legfontosabb szabalyait!

Ismertesse a beérkez6 kiildemények iktatasi szabalyait! Mutassa be, hogyan jar el szakadt,
sérilt kiildemény érkezésekor!

Milyen szamitogépes halozatokat ismer? Ismertesse hasznéalatukat legalabb harom példan!

Hatdrozza meg, hogy idegen nyelven val6 iratszerkesztésnél milyen segédeszkozoket
hasznal!

Mutassa be a vallalkozasi formakat! Tegyen kiilonbséget egyéni és tarsas vallalkozasok,
valamint jogi személyiség nélkiili és jogi személyiségii vallalkozasok kozott! Térjen ki a
vallalkozas tagjainak felel@sségére is!

Ismertesse a jegyzOkonyv tartalmi és formai elemeit!

Fejtse ki a polgari per meginditasanak és a jogorvoslatnak a szabalyait!

Hatarozza meg a testbeszéd fogalmat, jelentését, és mutasson be legaldbb harom gyakorla-
ti példat!



a) Ismertesse a szamvitel fogalmat, céljat, feladatat! Hatarozza meg a kovetkezd fogalmakat:
mérleg, eszkdz, forras, arbevétel, bevétel, koltség, raforditas, kiadas! Mondjon példat
mindegyikre!

b) Ismertesse a telefondlas fobb illemszabalyait!

10.

a) Sorolja fel a fizetési modokat €s ezek leggyakoribb formait! Roviden beszéljen alkalma-
zasuk feltételeirdl, a pénzforgalmi nyomtatvanyok kit6ltési szabalyairol!

b) Ismertesse a hataridé-nyilvantartas eszkozeit!

11.

a) Ismertesse az addztatas rendjét (adokotelezettségek, adohatosagok, jogkovetkezmények)!

b) Ismertesse a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokra vonatkozo eldirasokat!

12.

a) Vazolja fel a személyi jovedelem ado céljat! Mutassa be a jovedelemfajtakat az adozas
szempontjabol (6sszevontan ad6zd, kiillonadozo)! Ertelmezze az addeldleg fizetés és az
adobevallés szabalyait!

b) Ismertesse a targyaldson val6 vendéglatast!

13.

a) Sorolja fel az altalanos forgalmi ado jellemzdit! Tegyen kiilonbséget az értékesitések utan
felszamitott és a beszerzéseket terheld altalanos forgalmi ado kozott! Tegyen kiillonbséget
alkalmazas és tartalom szempontjabol a nyugta, a készpénzfizetési szamla és a szamla ko-
zott!

b) Ismertesse az irodatechnikai gépeket, eszkozoket!

14.

a) Hatarozza meg a kartérités altalanos szabalyat!

b) Ismertesse az ligyiratok nyilvantartasba vételének folyamatat!

15.

a) Foglalja 6ssze a titkos ligykezelés szabalyait!

b) Ismertesse, mit tartalmaz egy szakmai 6néletrajz!



16.
a) Hatarozza meg bizonylatok fogalmat, rendszerezze azokat €s ismertesse fajtait!

b) Mutassa be, hogyan bonyolit le egy tavhivast! Honnan tudja meg a hivando fél korzet-
szamat, ha azt nem adtak meg?

17.

a) Sorolja fel a munkaszerzddés tartalmi €s formai kellékeit! Ismertesse a munkaviszony
1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos teenddket!

b) Hatdrozza meg, mi a gyorsirds szerepe az irodai munkavégzés soran! Ismertesse a gyors-
irds munkafazisait és munkaeszkozeit!

18.

a) Ismertesse a bérek munkaltatét és munkavallalot terheld jarulékait! Mutassa be, melyik
allamhaztartasi alrendszer bevételi forrasai ezek a jarulékok! Ertelmezze a levont jarulé-
kok szerepét!

b) Mutassa be a kovetkezo irodatechnikai eszk6zok hasznalatat: szovegszerkesztd, diktafon!

19.
a) Hatarozza meg, melyek a munkavallal6 legfontosabb jogai és kotelezettségei!

b) Ismertesse a hivatalos bélyegzdk fajtait és hasznalatuk szabdlyait!

20.
a) Ismertesse az Eurdpai Unid kialakulasanak torténetét, legfontosabb intézményeit! Jelle-
mezze az EU és Magyarorszag kapcsolatanak alakulasat!

b) Ismertesse a hatarido-nyilvantartas szerepét €s modjait!



