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Gazdasagi ismeretek

. Mutassa be a gazdasagi élet szerepl6it! Sorolja fel a termelési tényezbket! Vazolja fel a

nemzetkdzi munkamegosztasba valé bekapcesolddas alapvetd okait!

Sorolja fel a kereskedelempolitika és pénziigyi élet szabalyozasara létrejott nemzetkozi
szervezeteket és azok f6bb célkitizéseit (Vilagbank, IMF, GATT/WTO)!

Mutassa be az Eurépai Unio létrejottének f6bb 1épéseit! Beszéljen Magyarorszag és az
EU kapcsolatarol!

Definidlja a pénzforgalmat! Ismertesse a bankszamlaszerz6dés lényegét! Tegyen
kilonbséget a belf6ldon alkalmazott fizetési médok kozott!

Mutassa be a gazdalkodé szervek hazipénztarat (személyi, targyi feltételek)!
Ismertesse a pénztarbizonylatokat és kitdltésitk £6bb szabalyait!

Sorolja fel a készpénzfizetés és a készpénzkimélé fizetési modok fajtait! Réviden

ismertesse alkalmazasuk szabalyait és a fizetés lebonyolitasanak folyamatat!

Mutassa be a belféldon alkalmazott bankszamlak kozotti fizetési formakat!

Ismertesse a kiilkereskedelemben alkalmazott fizetési médozatokat!

Mutassa be a mai magyar bankrendszer szerepléit! Csoportositsa a pénzlgyi
intézményeket! Soroljon fel pénzligyi szolgaltatasokat! Mutasson be a telepiilésén 1évé
hitelintézetet!

Vazolja fel a jegybank szervezeti felépitését, ismertesse a jegybanki feladatokat!

Ismertesse a szamviteli torvény céljat, mutassa be f6bb fejezeteit!

Ismertesse a szamvitel fogalmat, céljat, feladatat! Sorolja fel a szamvitel terileteit!

Tegyen kulonbséget a kettés konyvvezetés és a pénzforgalmi nyilvantartasok kozott!

Definidlja az addzasi alapfogalmakat (addalany, adotargy, addalap, adomérték,
adokotelezettség, jogkbvetkezmények)! Csoportositsa az adokat!

Mutassa be az adohatosagokat és ismertesse azok feladatait! Soroljon fel adonemeket,

¢s rendelje azokat a megtelel6 adéhatosaghoz!
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Fogalmazza meg a személyi j6vedelemadd céljat és jellemzéit! Soroljon fel adomentes

bevételeket és adokedvezményeket! Ismertesse az adoel6leg-szamitas szabalyait!

Tegyen killonbséget a személyi jovedelemadoé rendszerében az Gsszevontan addzé és
a kilonadézo jovedelmek koézott! Mutassa be a személyi jovedelemadod-bevallas
legfontosabb tételeit és a kitoltéshez felhasznalt adatok forrasait!

Vazolja fel az altalanos forgalmi ad6 rendszerét! FErtelmezze a szamlaadasi
kotelezettséget! Ismertesse az adoémértékeket! Tegyen kiulonbséget az értékesitések
utan felszamitott és a beszerzéseket terhel6 altalanos forgalmi ad6 kozott!

Mutassa be a tarsasagi ado alanyait! Hatarozza meg az adé alapjat, néhany addalap
noveld és csokkentd tétel felsorolasavall Ertelmezze a mérleg szerinti eredményt és a
kifizetett osztalékot!

Sorolja fel a bérek jarulékait! Hatarozza meg a jarulékelvonas céljat! Kilénboztesse
meg a munkaltatot és a munkavallalot terhel6 jarulékokat!

Ismertesse a statisztika fogalmat, targyat! Mutassa be a statisztikai ismérvek, sorok és
tablak fajtait! Sorolja fel a grafikus abrazolas eszkozeit!
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Jogi ismeretek

Mutassa be az allam és a jog kialakulasa folyamatanak f6bb jellemzéit! Definialja a
jogot! Mutassa be a magyar jogszabalyi hierarchiat!

Sorolja fel az alkotmanyos alapelveket! Mondjon néhany allampolgari alapjogot és
ismertessen kotelezettségeket az Alkotmanyban!

Sorolja fel az allami szervek tipusait! Roviden ismertesse azok feladatait!

Mutassa be a jogallamisag szervezeti garanciait az Alkotmanyban (Ko6ztarsasagi elnok,
Allami Szamvevészék, az Alkotmanybirdsag intézményrendszerét, azok szerepét)!

Definialja az allamigazgatasi eljarast! Hatarozza meg az allamigazgatasi tgyet és
nevesitse csoportjait!

Hatarozza meg a polgari jog fogalmat! Mutassa be a Polgari torvénykonyv részeit!
Sorolja fel a polgari jogi jogszabaly elemeit! Mutasson ra az eléviilés sajatossagaira a
Ptk.-ban!

Vazolja fel a tulajdon megszerzésének és megszinésének modjat!

Hatarozza meg a kotelmi jog fogalmat, ismertesse alapvetd jellemzéit!

Ismertesse jogképességet és cselekvbképességet!

Mutasson ra a szerz6dés érvénytelenségére! Ismertesse a szerz6dés megszinésének
eseteit!

Beszéljen a szerzédés biztositékainak fajtairol!

Mutassa be a kartérités altalanos szabalyait! Ismertesse a kartérités Osszegének
szamitasanal iranyad6 szempontokat!

Beszéljen a gazdasagi tarsasagok alapitasanak szabalyair6l! Sorolja fel a cégbirésaghoz
benytjtandé dokumentumokat! Ismertesse a tarsasagok megszinésének modjat!

Mutassa be a jogi személyiség nélkili vallalkozasokat (mukodési feltételek, tagok
felel6ssége, szervezeti felépités)!

Ismertesse a jogi személyiségli gazdasagi szervezeteket (mikodési feltételek, tagok
felel6ssége, szervezeti felépités)!

Beszéljen a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével és megszuntetésével
kapcsolatos szabalyokrol!
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Ismertesse a munkavallalok és a munkaltatok jogait és kotelezettségeit!

Ismertesse a munkaszerz6dés tartalmi és formai kellékeit! Beszéljen a kollektiv
szerz6dés szerepérol!

Ertelmezze a polgari per lefolytatasihoz szitkséges birdsagi hataskéri és illetékességi
szabalyokat!

Mutassa be a polgari per lefolytatasat (targyalds, hatarozathozatal, birdsagi
beadvanyok készitése)!
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Titkari ismeretek

Ismertesse az tgyiratkezelés fogalmait, mutassa be szervezetét, folyamatat!
Ismertesse a titkos tUgykezelés menetét, szabalyait!

Jellemezze a viselkedéskultura jelent6ségét és a hivatali protokoll fogalmat!
Ismertessen harom gyakorlati konfliktushelyzetet, ahol a protokollnak jelent6s
szerepe van!

Ismertesse a titkarsag helyét és szerepét a munkahelyi szervezet felépitésében!
Mutassa be a titkar vendéglatasi feladatait!
Hatarozza meg az id6gazdalkodas fogalmat, alapelveit, néhany modszerét!

Mutassa be, hogyan szervezne meg egy adott témaval kapcsolatos
munkamegbeszélést!

Ismertesse részletesen a hatarid6-nyilvantartas eszkozeit az Ugyintézé  titkar
munkakorében!

Ismertesse az idegen nyelvi levelezés tartalmi és formai szabalyait!

Mutassa be a szamitogép hasznalatanak elényeit a korabbi gépirasi és adatrogzitési
rendszerekkel szemben!

Ismertesse a rendezvényszervezés feladatait egy haromoldald nemzetkozi targyalas
esetén!

Ismertesse a hivatali rangsorolas alapelveit és gyakorlatat! Hozzon példat erre
- amunkahelyi kérnyezetében,
- a féhatosag képviselbinek részvétele esetén,
- kulfoldi partnerekkel valé targyalas esetén!

Ismertesse a titkari munkakor etikai kovetelményeit!
Hatarozza meg az irodai készletekkel val6 gazdalkodas szabalyait!
Ismertesse a korszerd iroda berendezési és technikai kévetelményeit!

Tervezze meg egy munkanapjat a munkakezdésig rendelkezésére all6 informaciok
alapjan!

Ismertesse a reprezentacios keret felhasznalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
altalanos szabalyokat!

Hatarozza meg, melyek a titkar management funkciéi!
Ismertesse a névjegy tipusait és alkalmazasat!

Beszéljen az irodaban betartando6 biztonsagtechnikai kévetelményekrol!



