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"A" tetelek

Fogalmazza meg a kommunikaci6o alaptételeit! Sorolja fel a kommunikécid tipusait!
Mutassa be a tarsalgasi, targyaldasi stilus ismérveit a munkahelyi szituaciokhoz igazodoéan
a magyar nyelv és egy idegen nyelv szabalyai szerint! Ismertesse a telefonalds fobb
szabalyait!

Ismertesse az irasbeli kommunikacié szerepét! Tegyen kiilonbséget a magéanlevél és a
hivatalos levél kozott! Sorolja fel a magyar és egy idegen nyelvii levél formai és tartalmi

kovetelményeit!

Ismertesse a hivatalos levél leggyakoribb fajtdit, kiemelten az iizleti élet fobb
levéltipusaira!

Definidlja az irat fogalmat, sorolja fel tipusait! Mutassa be az ligyiratkezelés feladatat és
az irattarozas technikai megoldasait!

Beszéljen az iratkezelési gyakorlatrél (nyilvantartdsba vétel, kiildemények atvétele,
postabontas, iktatds, iktatokonyv szerepe)! Ismertesse az irodai munkahelyek

kialakitasanak feltételeit! Ertelmezze az iratmegdrzési kitelezettségeket!

Beszéljen a telekommunikacids ¢és irodatechnikai eszk6zok szerepérdl, haszndlatuk
lehetdségeirdl!

Sorolja fel a Munka Torvénykonyvének részeit! Vazolja fel a munkavégzés szabalyait
(munkavéllald, munkaltat6 jogai és kotelezettségei)!

Beszéljen a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével és megsziintetésével
kapcsolatos szabalyokrol!

Mutassa be a munkaviszonnyal kapcsolatos {igyiratok tipusait! Ismertesse a
munkaszerzodés tartalmi €s formai kellékeit!

Beszéljen a kollektiv szerzddés szerepérdl, az érdekegyeztetés folyamatarol!
Ismertesse a munkaiddvel és a pihendiddvel kapcsolatos szabalyokat!
Definialja a munka dijazasaval kapcsolatos fogalmakat!

Mutassa be a bérezési rendszereket, a vallalkozas bérgazdalkoddsdnak feladatait és a
bérszamfejtéssel kapcsolatos tennivalokat!

Ismertesse a munkabért terheld levondsok és egyéb, a munkaltatot terheld befizetési
kotelezettségek fajtait!

Ismertesse a munkaiigyi statisztikdval Osszefliggd feladatokat, értelmezze a fébb
munkaiigyi mutatdkat!

Beszéljen a vallalkozas emberi eréforras-gazdalkodéasarol!
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Mutassa be az egyéni vallalkozast és a jogi személyiség nélkiili gazdasagi tarsasagokat
(alapitasuk, mikodési feltételiik, tagok felelossége, szervezeti felépités)!

Ismertesse a jogi személyiségli gazdasagi tarsasagokat (alapitasuk, miikodési feltételiik,
tagok feleldssége, szervezeti felépités)!

Sorolja fel a legfontosabb helyi és kdzponti addjogszabalyokat! Roviden ismertesse azok
céljat, adoalanyait, az ado alapjat és adohatosagi kapcsolatukat!

Definialja a titoktartast €s rendelje hozza jogszabalyokhoz! Ismertesse a CD Jogtar
szerepét és alkalmazasi lehetdségeit!
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"B'" tételek

Definidlja a logisztikat! Ismertesse a logisztika céljat, funkciojat! Mutasson ra a
marketing és a logisztika kapcsolatrendszerére! Ismertesse a logisztikai rendszerrel
szemben tamasztott kovetelményeket! Mutassa be a logisztikai rendszer szerkezetét!

Ismertesse a készletek csoportjait, és részletezze azok elemeit!

Mutassa be a készletgazdalkodas készletfogalmait! Ismertesse az anyaggazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasok szerepét és a nyilvantartasok alapbizonylatait!

Csoportositsa a készletnormakat! Mutassa be a készletadllomany elemzésének
leggyakrabban alkalmazott technikéjat, az ABC-analizist!

Mutassa be az anyagnormak fajtait! Ismertesse a vallalkozas anyagsziikségletének
megallapitasi modjat, az alkalmazott f6bb mutatoszamokat!

Ismertesse részletesen az anyagbeszerzéshez kapcsolodo tevékenységeket! Mutassa be a
kovetkezo sorbanallasi rendszereket: FIFO, LIFO, RND!

Hasonlitsa 0ssze a hagyomanyos ¢és az MRP rendszeri anyagtervezést! Beszéljen
részletesen a logisztika anyagi folyamatainak részeirél (szallitds, anyagmozgatds,

raktarozas €és csomagolas, kiszerelés)!

Beszéljen a megrendelések figyelemmel kisérésének modszereirdl, a készletallomany
tervezésének ¢és nyilvantartasanak folyamatarol!

Ismertesse a mennyiségi és mindségi anyag- és aruatvétel lebonyolitadsanak modozatat, a
szamlaellendrzés modjat!

Mutassa be a raktarozas legfontosabb szabalyait, és sorolja fel a raktarfajtakat! Ismertesse
a raktarozas pozitiv és negativ hatasait!

Ismertesse a leltarozas szerepét, a leltarozasi moédokat! Ertelmezze a leltarfelvétel
adatainak kiértékelését!

Ismertesse a selejtezés altalanos szabdlyait, a jegyz6konyv tartalmi elemeit!

Mutassa be a marketing tevékenységrendszerét, a marketingstratégiai elemeket!
Ismertesse a marketing szerepét a vallalkozasban!

Beszéljen részletesen a marketingmix elemeirdl!

Ismertesse a vallalkozas iizleti tervének felépitését, kiemelve a marketingterv szerepét!
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Ismertesse a szallitasi szerz6dés €s a szamla tartalmi elemeit! Vazolja fel a késedelmes
teljesitésbol adodo intézkedéseket!

Jellemezze a legfontosabb értékesitési modokat!

Sorolja fel a Kkiilkereskedelmi iigylettipusokat, ¢és ismertesse az egységes
vamtarifarendszer 1ényegét!

Ismertesse az Eurdpai Unié kialakuldsdnak torténetét, legfontosabb intézményeit!
Jellemezze az EU és Magyarorszag kapcsolatanak alakulasat!

Ismertesse az expedialds 1ényegét! Hatdrozza meg a szallitolevél, fuvarlevél tartalmat,
utjat, és jellemezze a szallitmanybiztositést!
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"C" tételek

Definialja a pénzforgalmat! Ismertesse szerepét a gazdasdgban és egy adott vallalkozas
vonatkozasdban! Hasonlitsa 0ssze az egyes fizetési modokat (eldnyok, hatranyok,
alkalmazasuk)! Részletesen beszéljen a bankszamlak kozotti fizetési modok formairol!

Ismertesse a hazipénztar feladatait, a pénzkezelés szabalyait! Mutassa be a
pénztarbizonylatok fajtait és azok kitdltésének szabalyait!

Definidlja az adozas alapfogalmait (adodalany, adotargy, adoalap, adomérték), és
értelmezze azokat a személyi jovedelemado és a helyi adok vonatkozasaban! Ismertesse
az adokotelezettséggel kapcsolatos mulasztasok jogkovetkezményeit! Mutassa be az
adohatosagokat!

Sorolja fel az altalanos forgalmi add jellemz&it! Ertelmezze a vallalkozas kimend
szamlaiban a felszamitott altalanos forgalmi adot €s a beérkezd szamlakban szerepld, a
vallalkozasra atharitott adé osszegét! Ertelmezze az add mértékét készpénzfizetési szamla
esetében! Mondjon egy-egy példat mindegyik adomértékre!

Definidlja az allamhdaztartast! Sorolja fel alrendszereit és azok fobb bevételi és kiadasi
elemeit! Mutassa be a véllalkozas koltségvetési kapcsolatait!

Definidlja a likviditast! Hatdrozza meg szerepét a vallalkozas gazdalkodasanak ¢és
hitelkérelmének elbiralasaban! Mutassa be az alkalmazott likviditasi mutatokat!

Ertelmezze a vallalkozas-finanszirozast, és mutassa be formait! Hatdrozza meg a hitel
fogalmat, ¢és ismertesse fajtait! Részletesen beszéljen a hitelezési eljaras menetérol!

Tegyen kiilonbséget a részvény és a kotvény kozott! Mutassa be a valtot, mint a
kereskedelmi hitelezés egyik eszkozét!

Definialja a termelési koltségeket, és csoportositsa azokat! Mutassa be a koltségnemek
szerinti elszamolds lényegét! Hatarozza meg az Onkoltség fogalmat, és ismertesse
elemeit!

Hatarozza meg a bizonylat fogalmat, mutassa be fajtait! Ismertesse a bizonylatokkal
szemben tamasztott kovetelményeket, térjen ki a bizonylati fegyelem Iényegére!
Ismertesse az irodaszer-készletvaltozas bizonylatait, kiilonos tekintettel a szigora
szdmadasu nyomtatvanyokra!

Ismertesse a szadmviteli alapelveket! Mutassa be az egységes szamlakeret céljat és
felépitését! Hatarozza meg a vallalkoz6i szamlarend kialakitdsanak szempontjait és
tartalmat!

Hatdrozza meg a leltar és a mérleg fogalmat! Ismertesse az éves beszamol6 ,,A” tipust
mérlegének szerkezetét, az egyes mérlegtételek (romai szdmok) tartalmat!
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Mutassa be az eredménykimutatds elkészitésének szerepét! Ismertesse az eredmény
megallapitdsnak mddjait! Beszéljen az egyes eredmény-kategoridkrol!

Hatdrozza meg a konyvviteli szdmla fogalmat, sorolja fel fajtait, és ismertesse azok
tartalmat! Definialja a gazdasagi miiveleteket, és vazolja fel hatasukat a mérlegre!

Definidlja a targyi eszkozoket! Ismertesse a targyi eszkozok értékesokkenésének
szdmitasi modszereit! Mutassa be a vallalkozds vagyonéra és eredményére gyakorolt
hatéasukat!

Ismertesse a készletek értékesitésének konyvviteli elszamolasat!

Mutassa be a jovedelem-elszamolassal kapcsolatos gazdasagi eseményeket, konyvelési
tételeit és azok bizonylatait!

Definidlja a készleteket! Mutassa be csoportjait a mérlegben! Ismertesse a
készletvaltozasokhoz kapcsolhat6 értékelési eljarasokat!

Ismertesse a statisztikai tablak fajtait és szerkesztési szabdlyait! Mutassa be a
viszonyszamok fajtait, s ismertesse alkalmazasuk lehetdségeit!

Ismertesse a szorodas méroszamait, €s értelmezze a mutatokat! Mutassa be az érték- ar-
¢s volumenindex alkalmazasanak lehetdségeit, az indexek kozotti osszefliggéseket!



A szobeli vizsgatételekhez a szamitdsi feladatokat egy-egy - az aldbbiakban megadott -
témakorbol a vizsgaszervezd allitja 0ssze. A vizsgdzok a szobeli vizsga felkésziilésének ideje
alatt a szamitési feladatokat kidolgozzdk, és a vizsgabizottsag el6tt a megoldast levezetik. A
szamitasi feladatok legalabb a vizsgazok szamaval megegyezden késziiljenek el.

Irodaszerigény megtervezése megadott adatok alapjan.

A munkavallal6 havi bruttod bérének kiszamitasa teljesitménybérforma alkalmazasa esetén.
A munkavallalé havi brutt6 bérének kiszamitasa idobérezés esetén.

Id6- és teljesitménybér kombinacidja alapjan a munkavallald havi bérének kiszamitésa.
Személyi jovedelemado-eldleg kiszamitasa nem 6nalld tevékenységbdl szarmazo jovedelmek
utan.

Személyi jovedelemadd bevallas készitése a fobb tételek figyelembevételével.

Netto bér kiszamitasa.

Munkaiigyi statisztika készitése a megadott adatok alapjan.

A munkavallalot és a munkaltatét terheld bérjarulékok meghatarozésa.

Készletnormak meghatarozasa megadott adatok alapjan.

Anyagsziikséglet kiszamitasa megadott adatok alapjan.

Szamla kitoltése megadott adatok alapjan, készpénzfizetési szamla kitoltése megadott adatok
alapjan.

Szallitolevél hidnyz6 adatainak kiszamitasa, kitdltése megadott adatok alapjan.

Afa bevallas készitése.

Vam, vamérték meghatarozasa érvényes arfolyamok alapjan.

Felvett hitel utan fizetendé kamat meghatarozasa.

A betétek utan kapott kamatok meghatarozasa egy évnél rovidebb kamatozasi periddusra.
Eldkalkulacio készitése megadott adatok alapjan.

Utokalkulacio készitése megadott adatok alapjan.

Onkdltségszamitas.

Fedezeti pont és lizemsziineti pont kiszamitasa.

Az egyes eredménykategoriak kiszamitéasa.

A vallalkozas likviditasi mutatoinak kiszamitdsa mérlegadatokbol.

Marketingmix elemeinek felismerése adott vallalkozas tevékenységi jellemzoi alapjan.
Statisztikai tablak szerkesztése, megadott adatok alapjan.

Szo6roédas mutatdoszamainak kiszdmitasa.

Viszonyszamok kiszdmitasa, grafikus dbrazolasa.

Erték-, ar, és volumenindex szamitas.



