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Gazdasági ismeretek 

1. Mutassa be a gazdasági élet szereplőit! Sorolja fel a termelési tényezőket! Vázolja fel a 
nemzetközi munkamegosztásba való bekapcsolódás alapvető okait! 

 
2. Sorolja fel a kereskedelempolitika és pénzügyi élet szabályozására létrejött nemzetközi 

szervezeteket és azok főbb célkitűzéseit (Világbank, IMF, GATT/WTO)! 
 
3. Mutassa be az Európai Unió létrejöttének főbb lépéseit! Beszéljen Magyarország és az 

EU kapcsolatáról! 
 
4. Definiálja a pénzforgalmat! Ismertesse a bankszámlaszerződés lényegét! Tegyen 

különbséget a belföldön alkalmazott fizetési módok között! 
 
5. Mutassa be a gazdálkodó szervek házipénztárát (személyi, tárgyi feltételek)! 

Ismertesse a pénztárbizonylatokat és kitöltésük főbb szabályait! 
 
6. Sorolja fel a készpénzfizetés és a készpénzkímélő fizetési módok fajtáit! Röviden 

ismertesse alkalmazásuk szabályait és a fizetés lebonyolításának folyamatát! 
 
7. Mutassa be a belföldön alkalmazott bankszámlák közötti fizetési formákat! 

 
8. Ismertesse a külkereskedelemben alkalmazott fizetési módozatokat! 

 
9. Mutassa be a mai magyar bankrendszer szereplőit! Csoportosítsa a pénzügyi 

intézményeket! Soroljon fel pénzügyi szolgáltatásokat! Mutasson be a településén lévő 
hitelintézetet! 

 
10. Vázolja fel a jegybank szervezeti felépítését, ismertesse a jegybanki feladatokat! 
 
11. Ismertesse a számviteli törvény célját, mutassa be főbb fejezeteit!  
 
12. Ismertesse a számvitel fogalmát, célját, feladatát! Sorolja fel a számvitel területeit! 

Tegyen különbséget a kettős könyvvezetés és a pénzforgalmi nyilvántartások között!  
 
13. Definiálja az adózási alapfogalmakat (adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, 

adókötelezettség, jogkövetkezmények)! Csoportosítsa az adókat! 
 
14. Mutassa be az adóhatóságokat és ismertesse azok feladatait! Soroljon fel adónemeket, 

és rendelje azokat a megfelelő adóhatósághoz! 
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15. Fogalmazza meg a személyi jövedelemadó célját és jellemzőit! Soroljon fel adómentes 

bevételeket és adókedvezményeket! Ismertesse az adóelőleg-számítás szabályait! 
 
16. Tegyen különbséget a személyi jövedelemadó rendszerében az összevontan adózó és 

a különadózó jövedelmek között! Mutassa be a személyi jövedelemadó-bevallás 
legfontosabb tételeit és a kitöltéshez felhasznált adatok forrásait! 

 
17. Vázolja fel az általános forgalmi adó rendszerét! Értelmezze a számlaadási 

kötelezettséget! Ismertesse az adómértékeket! Tegyen különbséget az értékesítések 
után felszámított és a beszerzéseket terhelő általános forgalmi adó között! 

 
18. Mutassa be a társasági adó alanyait! Határozza meg az adó alapját, néhány adóalap 

növelő és csökkentő tétel felsorolásával! Értelmezze a mérleg szerinti eredményt és a 
kifizetett osztalékot! 

 
19. Sorolja fel a bérek járulékait! Határozza meg a járulékelvonás célját! Különböztesse 

meg a munkáltatót és a munkavállalót terhelő járulékokat!  
 
20. Ismertesse a statisztika fogalmát, tárgyát! Mutassa be a statisztikai ismérvek, sorok és 

táblák fajtáit! Sorolja fel a grafikus ábrázolás eszközeit! 
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Jogi ismeretek 

1. Mutassa be az állam és a jog kialakulása folyamatának főbb jellemzőit! Definiálja a 
jogot! Mutassa be a magyar jogszabályi hierarchiát! 

 
2. Sorolja fel az alkotmányos alapelveket! Mondjon néhány állampolgári alapjogot és 

ismertessen kötelezettségeket az Alkotmányban! 
 
3. Sorolja fel az állami szervek típusait! Röviden ismertesse azok feladatait!  

 
4. Mutassa be a jogállamiság szervezeti garanciáit az Alkotmányban (Köztársasági elnök, 

Állami Számvevőszék, az Alkotmánybíróság intézményrendszerét, azok szerepét)! 
 
5. Definiálja az államigazgatási eljárást! Határozza meg az államigazgatási ügyet és 

nevesítse csoportjait! 
 
6. Határozza meg a polgári jog fogalmát! Mutassa be a Polgári törvénykönyv részeit! 

Sorolja fel a polgári jogi jogszabály elemeit! Mutasson rá az elévülés sajátosságaira a 
Ptk.-ban! 

 
7. Vázolja fel a tulajdon megszerzésének és megszűnésének módját! 

 
8. Határozza meg a kötelmi jog fogalmát, ismertesse alapvető jellemzőit! 

 
9. Ismertesse jogképességet és cselekvőképességet! 

 
10. Mutasson rá a szerződés érvénytelenségére! Ismertesse a szerződés megszűnésének 

eseteit! 
 
11. Beszéljen a szerződés biztosítékainak fajtáiról! 
 
12. Mutassa be a kártérítés általános szabályait! Ismertesse a kártérítés összegének 

számításánál irányadó szempontokat! 
 
13. Beszéljen a gazdasági társaságok alapításának szabályairól! Sorolja fel a cégbírósághoz 

benyújtandó dokumentumokat! Ismertesse a társaságok megszűnésének módját! 
 
14. Mutassa be a jogi személyiség nélküli vállalkozásokat (működési feltételek, tagok 

felelőssége, szervezeti felépítés)!  
 
15. Ismertesse a jogi személyiségű gazdasági szervezeteket (működési feltételek, tagok 

felelőssége, szervezeti felépítés)! 
 
16. Beszéljen a munkaviszony létesítésével, illetve megszűnésével és megszüntetésével 

kapcsolatos szabályokról! 
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17. Ismertesse a munkavállalók és a munkáltatók jogait és kötelezettségeit! 
 
18. Ismertesse a munkaszerződés tartalmi és formai kellékeit! Beszéljen a kollektív 

szerződés szerepéről!  
 
19. Értelmezze a polgári per lefolytatásához szükséges bírósági hatásköri és illetékességi 

szabályokat! 
 
20. Mutassa be a polgári per lefolytatását (tárgyalás, határozathozatal, bírósági 

beadványok készítése)! 
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Titkári ismeretek 

1. Ismertesse az ügyiratkezelés fogalmait, mutassa be szervezetét, folyamatát! 

2. Ismertesse a titkos ügykezelés menetét, szabályait! 

3. Jellemezze a viselkedéskultúra jelentőségét és a hivatali protokoll fogalmát! 
Ismertessen három gyakorlati konfliktushelyzetet, ahol a protokollnak jelentős 
szerepe van! 

4. Ismertesse a titkárság helyét és szerepét a munkahelyi szervezet felépítésében! 

5. Mutassa be a titkár vendéglátási feladatait! 

6. Határozza meg az időgazdálkodás fogalmát, alapelveit, néhány módszerét! 

7. Mutassa be, hogyan szervezne meg egy adott témával kapcsolatos 
munkamegbeszélést! 

8. Ismertesse részletesen a határidő-nyilvántartás eszközeit az ügyintéző titkár 
munkakörében! 

9. Ismertesse az idegen nyelvű levelezés tartalmi és formai szabályait! 

10. Mutassa be a számítógép használatának előnyeit a korábbi gépírási és adatrögzítési 
rendszerekkel szemben! 

11. Ismertesse a rendezvényszervezés feladatait egy háromoldalú nemzetközi tárgyalás 
esetén! 

12. Ismertesse a hivatali rangsorolás alapelveit és gyakorlatát! Hozzon példát erre 
- a munkahelyi környezetében, 
- a főhatóság képviselőinek részvétele esetén, 
- külföldi partnerekkel való tárgyalás esetén! 

13. Ismertesse a titkári munkakör etikai követelményeit! 

14. Határozza meg az irodai készletekkel való gazdálkodás szabályait! 

15. Ismertesse a korszerű iroda berendezési és technikai követelményeit! 

16. Tervezze meg egy munkanapját a munkakezdésig rendelkezésére álló információk 
alapján! 

17. Ismertesse a reprezentációs keret felhasználásával és nyilvántartásával kapcsolatos 
általános szabályokat! 

18. Határozza meg, melyek a titkár management funkciói! 

19. Ismertesse a névjegy típusait és alkalmazását! 

20. Beszéljen az irodában betartandó biztonságtechnikai követelményekről! 

 


