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"A" tételek 
 

 
1. Fogalmazza meg a kommunikáció alaptételeit! Sorolja fel a kommunikáció típusait! 

Mutassa be a társalgási, tárgyalási stílus ismérveit a munkahelyi szituációkhoz igazodóan 
a magyar nyelv és egy idegen nyelv szabályai szerint! Ismertesse a telefonálás főbb 
szabályait! 

 
2. Ismertesse az írásbeli kommunikáció szerepét! Tegyen különbséget a magánlevél és a 

hivatalos levél között! Sorolja fel a magyar és egy idegen nyelvű levél formai és tartalmi 
követelményeit! 

 
3. Ismertesse a hivatalos levél leggyakoribb fajtáit, kiemelten az üzleti élet főbb 

levéltípusaira!  
 
4. Definiálja az irat fogalmát, sorolja fel típusait! Mutassa be az ügyiratkezelés feladatát és 

az irattározás technikai megoldásait! 
 
5. Beszéljen az iratkezelési gyakorlatról (nyilvántartásba vétel, küldemények átvétele, 

postabontás, iktatás, iktatókönyv szerepe)! Ismertesse az irodai munkahelyek 
kialakításának feltételeit! Értelmezze az iratmegőrzési kötelezettségeket! 

 
6. Beszéljen a telekommunikációs és irodatechnikai eszközök szerepéről, használatuk 

lehetőségeiről!  
 
7. Sorolja fel a Munka Törvénykönyvének részeit! Vázolja fel a munkavégzés szabályait 

(munkavállaló, munkáltató jogai és kötelezettségei)! 
 
8. Beszéljen a munkaviszony létesítésével, illetve megszűnésével és megszüntetésével 

kapcsolatos szabályokról!  
 
9. Mutassa be a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyiratok típusait! Ismertesse a 

munkaszerződés tartalmi és formai kellékeit! 
 
10.  Beszéljen a kollektív szerződés szerepéről, az érdekegyeztetés folyamatáról! 
 
11. Ismertesse a munkaidővel és a pihenőidővel kapcsolatos szabályokat!  
 
12. Definiálja a munka díjazásával kapcsolatos fogalmakat!  
 
13. Mutassa be a bérezési rendszereket, a vállalkozás bérgazdálkodásának feladatait és a 

bérszámfejtéssel kapcsolatos tennivalókat! 
 
14. Ismertesse a munkabért terhelő levonások és egyéb, a munkáltatót terhelő befizetési 

kötelezettségek fajtáit! 
 
15. Ismertesse a munkaügyi statisztikával összefüggő feladatokat, értelmezze a főbb 

munkaügyi mutatókat! 
 
16. Beszéljen a vállalkozás emberi erőforrás-gazdálkodásáról! 
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17. Mutassa be az egyéni vállalkozást és a jogi személyiség nélküli gazdasági társaságokat 

(alapításuk, működési feltételük, tagok felelőssége, szervezeti felépítés)! 
 
18. Ismertesse a jogi személyiségű gazdasági társaságokat (alapításuk, működési feltételük, 

tagok felelőssége, szervezeti felépítés)! 
 
19. Sorolja fel a legfontosabb helyi és központi adójogszabályokat! Röviden ismertesse azok 

célját, adóalanyait, az adó alapját és adóhatósági kapcsolatukat! 
 
20. Definiálja a titoktartást és rendelje hozzá jogszabályokhoz! Ismertesse a CD Jogtár 

szerepét és alkalmazási lehetőségeit! 
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"B" tételek 
 

 
1. Definiálja a logisztikát! Ismertesse a logisztika célját, funkcióját! Mutasson rá a 

marketing és a logisztika kapcsolatrendszerére! Ismertesse a logisztikai rendszerrel 
szemben támasztott követelményeket! Mutassa be a logisztikai rendszer szerkezetét! 

 
2. Ismertesse a készletek csoportjait, és részletezze azok elemeit!  
 
3. Mutassa be a készletgazdálkodás készletfogalmait! Ismertesse az anyaggazdálkodással 

kapcsolatos nyilvántartások szerepét és a nyilvántartások alapbizonylatait! 
 
4. Csoportosítsa a készletnormákat! Mutassa be a készletállomány elemzésének 

leggyakrabban alkalmazott technikáját, az ABC-analízist! 
 
5. Mutassa be az anyagnormák fajtáit! Ismertesse a vállalkozás anyagszükségletének 

megállapítási módját, az alkalmazott főbb mutatószámokat!  
 
6. Ismertesse részletesen az anyagbeszerzéshez kapcsolódó tevékenységeket! Mutassa be a 

következő sorbanállási rendszereket: FIFO, LIFO, RND!  
 
7. Hasonlítsa össze a hagyományos és az MRP rendszerű anyagtervezést! Beszéljen 

részletesen a logisztika anyagi folyamatainak részeiről (szállítás, anyagmozgatás, 
raktározás és csomagolás, kiszerelés)!  

 
8. Beszéljen a megrendelések figyelemmel kísérésének módszereiről, a készletállomány 

tervezésének és nyilvántartásának folyamatáról! 
 
9. Ismertesse a mennyiségi és minőségi anyag- és áruátvétel lebonyolításának módozatát, a 

számlaellenőrzés módját! 
 
10. Mutassa be a raktározás legfontosabb szabályait, és sorolja fel a raktárfajtákat! Ismertesse 

a raktározás pozitív és negatív hatásait! 
 
11. Ismertesse a leltározás szerepét, a leltározási módokat! Értelmezze a leltárfelvétel 

adatainak kiértékelését! 
 
12. Ismertesse a selejtezés általános szabályait, a jegyzőkönyv tartalmi elemeit! 
 
13. Mutassa be a marketing tevékenységrendszerét, a marketingstratégiai elemeket! 

Ismertesse a marketing szerepét a vállalkozásban! 
 
14. Beszéljen részletesen a marketingmix elemeiről! 
 
15. Ismertesse a vállalkozás üzleti tervének felépítését, kiemelve a marketingterv szerepét! 
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16. Ismertesse a szállítási szerződés és a számla tartalmi elemeit! Vázolja fel a késedelmes 
teljesítésből adódó intézkedéseket! 

 
17. Jellemezze a legfontosabb értékesítési módokat! 
 
18. Sorolja fel a külkereskedelmi ügylettípusokat, és ismertesse az egységes 

vámtarifarendszer lényegét! 
 

19. Ismertesse az Európai Unió kialakulásának történetét, legfontosabb intézményeit! 

Jellemezze az EU és Magyarország kapcsolatának alakulását! 
 
20. Ismertesse az expediálás lényegét! Határozza meg a szállítólevél, fuvarlevél tartalmát, 

útját, és jellemezze a szállítmánybiztosítást! 
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"C" tételek 
 
 
1. Definiálja a pénzforgalmat! Ismertesse szerepét a gazdaságban és egy adott vállalkozás 

vonatkozásában! Hasonlítsa össze az egyes fizetési módokat (előnyök, hátrányok, 
alkalmazásuk)! Részletesen beszéljen a bankszámlák közötti fizetési módok formáiról! 

 
2. Ismertesse a házipénztár feladatait, a pénzkezelés szabályait! Mutassa be a 

pénztárbizonylatok fajtáit és azok kitöltésének szabályait!  
 
3. Definiálja az adózás alapfogalmait (adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték), és 

értelmezze azokat a személyi jövedelemadó és a helyi adók vonatkozásában! Ismertesse 
az adókötelezettséggel kapcsolatos mulasztások jogkövetkezményeit! Mutassa be az 
adóhatóságokat!  

 
4. Sorolja fel az általános forgalmi adó jellemzőit! Értelmezze a vállalkozás kimenő 

számláiban a felszámított általános forgalmi adót és a beérkező számlákban szereplő, a 
vállalkozásra áthárított adó összegét! Értelmezze az adó mértékét készpénzfizetési számla 
esetében! Mondjon egy-egy példát mindegyik adómértékre! 

 
5. Definiálja az államháztartást! Sorolja fel alrendszereit és azok főbb bevételi és kiadási 

elemeit! Mutassa be a vállalkozás költségvetési kapcsolatait! 
 
6. Definiálja a likviditást! Határozza meg szerepét a vállalkozás gazdálkodásának és 

hitelkérelmének elbírálásában! Mutassa be az alkalmazott likviditási mutatókat!  
 
7. Értelmezze a vállalkozás-finanszírozást, és mutassa be formáit! Határozza meg a hitel 

fogalmát, és ismertesse fajtáit! Részletesen beszéljen a hitelezési eljárás menetéről! 
 
8. Tegyen különbséget a részvény és a kötvény között! Mutassa be a váltót, mint a 

kereskedelmi hitelezés egyik eszközét! 
 
9. Definiálja a termelési költségeket, és csoportosítsa azokat! Mutassa be a költségnemek 

szerinti elszámolás lényegét! Határozza meg az önköltség fogalmát, és ismertesse 
elemeit! 

 
10. Határozza meg a bizonylat fogalmát, mutassa be fajtáit! Ismertesse a bizonylatokkal 

szemben támasztott követelményeket, térjen ki a bizonylati fegyelem lényegére! 
Ismertesse az irodaszer-készletváltozás bizonylatait, különös tekintettel a szigorú 
számadású nyomtatványokra! 

 
11. Ismertesse a számviteli alapelveket! Mutassa be az egységes számlakeret célját és 

felépítését! Határozza meg a vállalkozói számlarend kialakításának szempontjait és 
tartalmát! 

 
12. Határozza meg a leltár és a mérleg fogalmát! Ismertesse az éves beszámoló „A” típusú 

mérlegének szerkezetét, az egyes mérlegtételek (római számok) tartalmát!  
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13. Mutassa be az eredménykimutatás elkészítésének szerepét! Ismertesse az eredmény 
megállapításnak módjait! Beszéljen az egyes eredmény-kategóriákról! 

 
14. Határozza meg a könyvviteli számla fogalmát, sorolja fel fajtáit, és ismertesse azok 

tartalmát! Definiálja a gazdasági műveleteket, és vázolja fel hatásukat a mérlegre!  
 
15. Definiálja a tárgyi eszközöket! Ismertesse a tárgyi eszközök értékcsökkenésének 

számítási módszereit! Mutassa be a vállalkozás vagyonára és eredményére gyakorolt 
hatásukat! 

 
16. Ismertesse a készletek értékesítésének könyvviteli elszámolását! 
 
17. Mutassa be a jövedelem-elszámolással kapcsolatos gazdasági eseményeket, könyvelési 

tételeit és azok bizonylatait! 
 
18. Definiálja a készleteket! Mutassa be csoportjait a mérlegben! Ismertesse a 

készletváltozásokhoz kapcsolható értékelési eljárásokat! 
 
19. Ismertesse a statisztikai táblák fajtáit és szerkesztési szabályait! Mutassa be a 

viszonyszámok fajtáit, és ismertesse alkalmazásuk lehetőségeit! 
 
20. Ismertesse a szóródás mérőszámait, és értelmezze a mutatókat! Mutassa be az érték- ár- 

és volumenindex alkalmazásának lehetőségeit, az indexek közötti összefüggéseket! 
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A szóbeli vizsgatételekhez a számítási feladatokat egy-egy - az alábbiakban megadott - 
témakörből a vizsgaszervező állítja össze. A vizsgázók a szóbeli vizsga felkészülésének ideje 
alatt a számítási feladatokat kidolgozzák, és a vizsgabizottság előtt a megoldást levezetik. A 
számítási feladatok legalább a vizsgázók számával megegyezően készüljenek el.  
 
Irodaszerigény megtervezése megadott adatok alapján. 
A munkavállaló havi bruttó bérének kiszámítása teljesítménybérforma alkalmazása esetén. 
A munkavállaló havi bruttó bérének kiszámítása időbérezés esetén. 
Idő- és teljesítménybér kombinációja alapján a munkavállaló havi bérének kiszámítása. 
Személyi jövedelemadó-előleg kiszámítása nem önálló tevékenységből származó jövedelmek 
után. 
Személyi jövedelemadó bevallás készítése a főbb tételek figyelembevételével. 
Nettó bér kiszámítása. 
Munkaügyi statisztika készítése a megadott adatok alapján. 
A munkavállalót és a munkáltatót terhelő bérjárulékok meghatározása. 
Készletnormák meghatározása megadott adatok alapján. 
Anyagszükséglet kiszámítása megadott adatok alapján. 
Számla kitöltése megadott adatok alapján, készpénzfizetési számla kitöltése megadott adatok 
alapján. 
Szállítólevél hiányzó adatainak kiszámítása, kitöltése megadott adatok alapján. 
Áfa bevallás készítése. 
Vám, vámérték meghatározása érvényes árfolyamok alapján. 
Felvett hitel után fizetendő kamat meghatározása. 
A betétek után kapott kamatok meghatározása egy évnél rövidebb kamatozási periódusra. 
Előkalkuláció készítése megadott adatok alapján. 
Utókalkuláció készítése megadott adatok alapján. 
Önköltségszámítás. 
Fedezeti pont és üzemszüneti pont kiszámítása. 
Az egyes eredménykategóriák kiszámítása. 
A vállalkozás likviditási mutatóinak kiszámítása mérlegadatokból. 
Marketingmix elemeinek felismerése adott vállalkozás tevékenységi jellemzői alapján. 
Statisztikai táblák szerkesztése, megadott adatok alapján. 
Szóródás mutatószámainak kiszámítása. 
Viszonyszámok kiszámítása, grafikus ábrázolása. 
Érték-, ár, és volumenindex számítás. 
 
 
 


