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1. a. A külkereskedelem fogalma, jelentősége 

b. Az egyéni vállalkozás alapítása, működtetése, megszűnése 
c. A hivatalos levél leggyakoribb típusai 

 
2. a. Az akkreditív fogalma, típusai, alkalmazási köre 

b. A kkt. és a bt. összehasonlítása 
c. Az ajánlatkérés és ajánlattétel folyamata, sajátosságai, dokumentumai 

 
3. a. A külkereskedelmi tevékenység magyarországi szabályozása 

b. A kft. és az rt. összehasonlítása 
c. Az adásvételi ügylet lebonyolításával kapcsolatos legfontosabb levéltípusok 

 
4. a. A céghitel fogalma, típusai 

b. A szövetkezetek főbb jellemzői 
c. Az önéletrajz főbb tartalmi elemei 
 

5. a. A tőzsde működése, típusai, a magyar tőzsdék működését szabályozó jogszabályok 
b. Az üzleti terv felépítése, tartalma 
c. Az irodai munka menete, az iktatás 

 
6. a. Aukció és versenytárgyalás a külkereskedelemben 

b. A vállalati stratégia fogalma, típusai 
c. A legfontosabb irodatechnikai eszközök és szerepük az irodai munkában 

 
7. a. A nemzetközi kereskedelmet meghatározó szervezetek: GATT, OECD, nemzetközi 

valutaalap, Világbank és intézményei 
b. A marketing szerepe a vállalkozások működésében 
c. Az ügyviteli szoftverek szerepe, egy tetszőleges program bemutatása 

 
8. a. Az okmányos inkasszó folyamata, részt vevői 

b. A mérleg felépítése 
c. A szövegszerkesztő programok legfontosabb funkciói, egy tetszőleges program 

bemutatása 
 

9. a. A csekk 
b. A cash flow felépítése, funkciója 
c. A táblázatkezelő programok legfontosabb funkciói, egy tetszőleges program 

bemutatása 
 

10. a. A külkereskedelmi ügyletek típusai 
b. A marketing mix 
c. Az adatbázis kezelő programok legfontosabb funkciói, egy tetszőleges program 

bemutatása 
 

11. a. Fizetési módok a külkereskedelemben 
b. Piackutatás, piacszegmentálás a vállalkozások szempontjából 
c. Az internet, mint információforrás 
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12. a. A magyar bankrendszer 
b. A marketingkommunikáció eszközei, szervezetei 
c. Az e-mail szerepe a modern irodai munkában 

 
13. a. Szokások, szokványok a külkereskedelemben 

b. A vállalkozások alapítása 
c. A telekommunikációs eszközök szerepe, használata 

 
14. a. Gazdasági integrációk (EU, CEFTA, EFTA) 

b. Adózási alapfogalmak, az adók csoportosítása 
c. Az irodai munkahely kialakításakor követendő legfontosabb elvek, egy munkahely 

lehetséges elemei 
 

15. a. A kereskedelempolitika eszközrendszere 
b. Járulékfizetési kötelezettségek magánszemélyek és vállalkozások számára 
c. A nyomtatási paraméterek beállításának lehetőségei, a nyomtatók főbb típusai 

 
16. a. A szállítmányozó szerepe és feladatai a külkereskedelmi ügylet lebonyolításakor 

b. A számvitel fogalma, a könyvvezetési kötelezettség 
c. Az üzleti partnerek fogadása 

 
17. a. A vámok szerepe, típusai 

b. Az üzleti vállalkozás célrendszere, működési köre 
c. Az üzleti tárgyalás lebonyolítása 

 
18. a. A külkereskedelmi szerződés 

b. A vállalkozások tárgyi eszközei, az értékcsökkenés 
c. A külkereskedelmi ügyintéző környezete (partnerei, megbízói) 

 
19. a. A különleges külkereskedelmi ügyletek 

b. A vállalkozások forgóeszközei 
c. A vállalkozások környezete (partnerek, hatóságok, más szervezetek) 

 
20. a. A fuvarozó szerepe és feladatai a külkereskedelmi ügylet lebonyolításában 

b. A vállalkozások pénzügyei 
c. Felkészülés az állásinterjúra 

 
  


