


 2

Komplex feladat 

1. 
a) Ismertesse, melyek az államigazgatás központi és helyei szervei! 

b) Határozza meg az irat fogalmát! Ismertessen legalább három iratfajtát! 

2. 

a) Ismertesse a legfőbb államhatalmi és államigazgatási szervek feladatait! 

b) Ismertesse a hivatalos levelek formai követelményeit! 

3. 

a) Ismertesse a tulajdonjogviszony tartalmához kapcsolódó jogokat és kötelezettségeket! 

b) Ismertesse a hivatalos levél tartalmi részeit! 

4. 

a) Határozza meg, melyek a szerződések legfontosabb tartalmi elemei! 

b) Ismertesse az Iratkezelési Szabályzat lényegét! 

5. 

a) Definiálja a szerződést, és ismertesse a szerződésfajták legfontosabb szabályait! 

b) Ismertesse a beérkező küldemények iktatási szabályait! Mutassa be, hogyan jár el szakadt, 
sérült küldemény érkezésekor! 

6. 

a) Milyen számítógépes hálózatokat ismer? Ismertesse használatukat legalább három példán! 

b) Határozza meg, hogy idegen nyelven való iratszerkesztésnél milyen segédeszközöket 
használ! 

7. 

a) Mutassa be a vállalkozási formákat! Tegyen különbséget egyéni és társas vállalkozások, 
valamint jogi személyiség nélküli és jogi személyiségű vállalkozások között! Térjen ki a 
vállalkozás tagjainak felelősségére is! 

b) Ismertesse a jegyzőkönyv tartalmi és formai elemeit! 

8. 

a) Fejtse ki a polgári per megindításának és a jogorvoslatnak a szabályait! 

b) Határozza meg a testbeszéd fogalmát, jelentését, és mutasson be legalább három gyakorla-
ti példát! 
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9. 

a) Ismertesse a számvitel fogalmát, célját, feladatát! Határozza meg a következő fogalmakat: 
mérleg, eszköz, forrás, árbevétel, bevétel, költség, ráfordítás, kiadás! Mondjon példát 
mindegyikre! 

b) Ismertesse a telefonálás főbb illemszabályait! 

10. 

a) Sorolja fel a fizetési módokat és ezek leggyakoribb formáit! Röviden beszéljen alkalma-
zásuk feltételeiről, a pénzforgalmi nyomtatványok kitöltési szabályairól! 

b) Ismertesse a határidő-nyilvántartás eszközeit! 

11. 

a) Ismertesse az adóztatás rendjét (adókötelezettségek, adóhatóságok, jogkövetkezmények)! 

b) Ismertesse a szigorú számadású nyomtatványokra vonatkozó előírásokat! 

12. 

a) Vázolja fel a személyi jövedelem adó célját! Mutassa be a jövedelemfajtákat az adózás 
szempontjából (összevontan adózó, különadózó)! Értelmezze az adóelőleg fizetés és az 
adóbevallás szabályait!  

b) Ismertesse a tárgyaláson való vendéglátást! 

13. 

a) Sorolja fel az általános forgalmi adó jellemzőit! Tegyen különbséget az értékesítések után 
felszámított és a beszerzéseket terhelő általános forgalmi adó között! Tegyen különbséget 
alkalmazás és tartalom szempontjából a nyugta, a készpénzfizetési számla és a számla kö-
zött!  

b) Ismertesse az irodatechnikai gépeket, eszközöket! 

14. 

a) Határozza meg a kártérítés általános szabályát! 

b) Ismertesse az ügyiratok nyilvántartásba vételének folyamatát! 

15. 

a) Foglalja össze a titkos ügykezelés szabályait! 

b) Ismertesse, mit tartalmaz egy szakmai önéletrajz! 
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16. 

a) Határozza meg bizonylatok fogalmát, rendszerezze azokat és ismertesse fajtáit! 

b) Mutassa be, hogyan bonyolít le egy távhívást! Honnan tudja meg a hívandó fél körzet-
számát, ha azt nem adták meg? 

17. 

a) Sorolja fel a munkaszerződés tartalmi és formai kellékeit! Ismertesse a munkaviszony 
létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos teendőket! 

b) Határozza meg, mi a gyorsírás szerepe az irodai munkavégzés során! Ismertesse a gyors-
írás munkafázisait és munkaeszközeit! 

18. 

a) Ismertesse a bérek munkáltatót és munkavállalót terhelő járulékait! Mutassa be, melyik 
államháztartási alrendszer bevételi forrásai ezek a járulékok! Értelmezze a levont járulé-
kok szerepét! 

b) Mutassa be a következő irodatechnikai eszközök használatát: szövegszerkesztő, diktafon! 

19. 

a) Határozza meg, melyek a munkavállaló legfontosabb jogai és kötelezettségei! 

b) Ismertesse a hivatalos bélyegzők fajtáit és használatuk szabályait! 

20. 
a) Ismertesse az Európai Unió kialakulásának történetét, legfontosabb intézményeit! Jelle-

mezze az EU és Magyarország kapcsolatának alakulását! 

b) Ismertesse a határidő-nyilvántartás szerepét és módjait! 

 


