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GAZDASÁGI ISMERETEK 

 
1. Mutassa be a nemzetgazdasági teljesítmények számbavételének legfontosabb mutatóit! 

Jellemezze a vállalkozási formákat!  

 

2. Fejtse ki a nemzetközi munkamegosztásba való bekapcsolódás alapvető tényezőit, 

indokait! Ismertesse a nemzetközi kereskedelempolitikát és a pénzügyi életet szabályozó 

nemzetközi szervezetek létrejöttének körülményeit, céljait, tevékenységét és 

kapcsolatukat a magyar gazdasággal! (Világbank, IMF, GATT/WTO) 

 

3. Ismertesse az EU kialakulásának történetét, legfontosabb intézményeit! Jellemezze az 

EU és Magyarország kapcsolatának alakulását! 

 

4. Ismertesse a pénzforgalom általános szabályait (bankszámlaszerződés, fizetési módok 

választhatósága)! Sorolja fel a házipénztárban használt bizonylatokat! Mutassa be a 

készpénzforgalom lebonyolításának módozatait!  

 

5. Ismertesse a bankszámlák közötti fizetési módokat!  

 

6. Mutassa be a nemzetközi pénzforgalom lebonyolításának jelentőségét! Ismertesse a 

külkereskedelemben alkalmazott fizetési módozatokat! 

 

7. Csoportosítsa az értékpapírokat! Tegyen különbséget a váltó és a csekk között! 

Ismertesse a tőzsde jellemzőit, típusait!   

 

8. Mutassa be a marketinget, mint tevékenységrendszert, és sorolja fel jellemzőit! Mutassa 

be a marketingmix elemeit!  

 

9. Mutassa be a mai magyar bankrendszert! Beszéljen a pénzügyi intézményekről a 

hozzájuk rendelhető pénzügyi szolgáltatások alapján! Mutasson be a településén lévő 

hitelintézetek közül egyet! 

 

10. Ismertesse a számvitel fogalmát, célját! Mutassa be a hazánkban alkalmazott 

könyvvezetési módokat (kettős könyvvezetés, a pénzforgalmi nyilvántartás - részletező 

nyilvántartások)! 

 

11. Hasonlítsa össze a mérleget és a leltárt! 
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12. Határozza meg az adózási alapfogalmakat (adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték)! 

Ismertesse az adók jellemzőit, főbb csoportjait! 

 

13. Mutassa be az adózás rendjét (adókötelezettség, adóhatóságok, jogkövetkezmények)! 

Vázolja fel a vállalkozók adójogi kapcsolatát a helyi önkormányzatokkal! 

 
14. Ismertesse a személyi jövedelemadó-előleg számításának szabályait! Hasonlítsa össze a 

személyi jövedelemadó-bevallással! Mutassa be a személyi jövedelemadó-bevallás 
legfontosabb tételeit és a kitöltéshez felhasznált adatok forrásait! 

 

15. Soroljon fel adómentes bevételeket és adókedvezményeket a személyi jövedelemadó 

rendszerében! Tegyen különbséget az összevontan adózó és a különadózó jövedelmek 

között! Mondjon rá példát! 

 

16. Sorolja fel az általános forgalmi adó jellemzőit! Ismertesse az adómértékeket a számlán 

és a készpénzfizetési számlán! Tegyen különbséget az értékesítések után felszámított és 

a beszerzéseket terhelő általános forgalmi adó között! 

 

17. 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! 

 

18. Ismertesse a bérek járulékait aszerint, hogy azok a munkáltatót, ill. a munkavállalót 

terhelik! Mutassa be, melyik államháztartási alrendszer bevételi forrásai ezek a 

járulékok!  

 

19. Ismertesse a statisztika fogalmát, szerepét a gazdaságban és a statisztikai adatok 

feldolgozásának módjait! 

 

20. Sorolja fel a statisztikai ismérvek, sorok és táblák fajtáit! Sorolja fel a grafikus ábrázolás 

eszközeit! 
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JOGI ISMERETEK 

 
1. Ismertesse a jog kialakulását, fejlődését, a jogi alapfogalmakat, a magyar 

jogszabályi hierarchiát! 
 
2. Mutassa be az alkotmányos alapelveket, az állampolgári alapjogokat és 

kötelezettségeket az Alkotmányban! 
 
3. Csoportosítsa az állami szerveket, különítse el a központi államhatalmi – és 

államigazgatási szerveket, azok feladatait! 
 
4. Mutassa be a jogállamiság szervezeti garanciáit az Alkotmányban (Köztársasági 

elnök, Állami Számvevőszék, az Alkotmánybíróság intézményrendszerét, azok 
szerepét)! 

 
5. Ismertesse a polgári jog fogalmát, jellemzőit! 
 
6. Fejtse ki a jogképesség és a cselekvőképesség lényeges elemeit! 
 
7. Ismertesse a tulajdonjoghoz kapcsolódó részjogosítványokat és kötelezettségeket! 
 
8. Határozza meg a kötelmi jog fogalmát, ismertesse az ajánlati kötöttség lényegét! 
 
9. Ismertesse a szerződés érvénytelenségének eseteit! 
 
10. Ismertesse a nevesített szerződéseket! 
 
11. Beszéljen a szerződést biztosító mellékkötelezettségekről! 
 
12. Ismertesse az elévülés fogalmát és sajátosságait a Ptk-ban! 
 
13. Ismertesse a kártérítés általános szabályát, valamint a kártérítés összegének 

számításánál irányadó szempontokat! 
 
14. Ismertesse a veszélyes üzem felelősségének szabályait! 
 
15. Mutassa be a gazdasági társaságok közös szabályait (alapítási szabályok, 

rendelkezésre bocsátott vagyon stb.)! 
 
16. Ismertesse a gazdasági társaságok típusait, különös tekintettel a felelősségi formák 

elhatárolására! 
 
17. Ismertesse a munkaviszony létrejöttének, illetve megszűnésének formáit! 

A nemzetközi magánjog alapelvei. 
 
18. Ismertesse a munkavállalók és munkáltatók jogait és kötelezettségeit, valamint a 

munkaviszonyban okozott károk megtérítésének szabályait! 
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19. Ismertesse a bírósági hatásköri- és illetékességi szabályokat! 
 
20. Ismertesse a polgári per megindításának, a határozathozatalnak, a bizonyítási 

rendszernek és a jogorvoslatnak a szabályait! 
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TITKÁRI, VEZETÉSI ÉS SZERVEZÉSI 
ISMERETEK 

 
 
1. 
a) Ismertesse az ügyiratkezelés alapfogalmait és az ügyiratkezelés folyamatát! 
 
b) Határozza meg, miért szükséges funkció a szervezetben a vezetés! 
 
2. 
a) Ismertesse, milyen előkészületeket kell tennie a titkárnőnek álláskereséskor! 
 
b) Fejtse ki, mit jelent a vezetési feladatok egyike: a tervezés? 
 
3. 
a) Ismertesse a viselkedéskultúra alapelveit, a hivatali protokoll szükségességét! 
 
b) Határozza meg, miért fontos feladata a vezetőnek a szervezés! 
 
4. 
a) Ismertesse a titkárság helyét és szerepét a munkahelyi szervezet felépítésében! 

(Szervezeti besorolás, funkcionális tevékenység, alá- és fölérendeltség, munkaköri kapcsolatok, 
adminisztrációs tevékenység, koordinációs feladatok, a titkárság szűrő szerepe.) 

 
b) Fejtse ki, mért nélkülözhetetlen vezetői feladat az utasítás! 
 
5. 
a) Ismertesse a titkár vendéglátási feladatait 

 a főnöknél folytatott hat fős belföldi tárgyalás, 
 tizenöt fős éttermi munkaebéd, 
 főnöki interjú megszervezése esetén! 

 
b) Indokolja az állítást: Az utasításnak világosnak, egyértelműnek és teljesíthetőnek kell lennie! 
 
6. 
a) Ismertesse az időgazdálkodás fogalmát, alapelveit, néhány módszerét! 
 
b) Fejtse ki, miért fontos vezetői feladat az ellenőrzés! 
 
7. 
a) Ismertesse az irodában betartandó legfontosabb biztonságtechnikai és ergonómiai 

szempontokat! 
 
b) Fejtse ki, miért szükséges a munkatársak motiválása! 
 
8. 
a) Ismertesse részletesen a határidő-nyilvántartás eszközeit a menedzserasszisztens 

munkakörében! 
 
b) Mutassa be, milyen eszközökkel motiválhat a vezető! 
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9. 
a) Ismertesse az idegen nyelvű levelezés tartalmi és formai szabályait! 
 
b) Határozza meg, milyen fontos szempontjait ismeri a hatékony vezetésnek! 
 
10. 
a) Ismertesse a titkári munkakör etikai követelményeit! 
 
b) Jellemezze a munkahelyi formális csoport (team) sajátosságait! 
 
11. 
a) Ismertesse a rendezvényszervezés feladatait egy húsz fős sokoldalú nemzetközi tárgyalás 

esetén! 
 
b) A munkastílus fontos eleme a hatékonyság. Fejtse ki, tanulható-e a hatékonyság! 
 
12. 
a) Ismertesse a hivatali rangsorolás alapelveit és gyakorlatát! Hozzon példát erre 

 munkahelyi környezetében, 
 a főhatóság képviselőinek részvétele esetén, 
 külföldi partnerekkel való tárgyalás esetén. 

 
b) Határozza meg, melyek a főbb vezetői szerepek! 
 
13. 
a) Ismertesse a számítógép felhasználási lehetőségeit és módszereit a titkársági munkában! 
 
b) Fejtse ki, mi a szerepe az emberismeretnek a vezetői tevékenységben! 
 
14. 
a) Ismertesse a testbeszéd fogalmát, jelentőségét és ismertessen néhány konkrét formát! 
 
b) Határozza meg, mit jelent a „szervezeti kultúra” kifejezés! 
 
15. 
a) Ismertesse a korszerű iroda berendezési és technikai követelményeit! 
 
b) Fejtse ki, hogyan előzhetők meg a munkahelyi konfliktusok! 
 
16. 
a) Tervezze meg egy munkanapját a munkakezdésig rendelkezésére álló információk alapján! 
 
b) Ismertesse, mikor és miért hoznak létre a vezetők „ad hoc” – eseti, nem állandó – 

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

szabályokat! 
 
b) Jellemezze az informális csoportokat! 
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18. 
a) Határozza meg, melyek a titkár(nő) management funkciói! 
 
b) Mutassa be, milyen csoportszerepeket ismer! 
 
19. 
a) Ismertesse a névjegy típusait és alkalmazását! 
 
b) Nevezzen meg néhány konstruktív típusú viselkedést a csoportban! 
 
20. 
a) Ismertesse az irodai készletekkel való gazdálkodás szabályait! 
 
b) Mutassa be, milyen szervezési feladatokat jelent egy rendszeres, heti munkamegbeszélés 

előkészítése! 
 
 


