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Gazdasági ismeretek 
 

1. Beszéljen a társadalmi újratermelés szerepéről! Mutassa be a nemzetgazdasági telje-
sítmény alapkategóriáit! Ismertesse a nemzetgazdaság fő folyamatait (gazdasági 
egyensúly, növekedés, válságállapot)! 

 
2. Ismertesse a nemzetközi munkamegosztásba való bekapcsolódás alapvető tényezőit! 

Mutassa be a nemzetközi kereskedelem szabályozására alkalmazott államközi szer-
ződések fajtáit! 

 
3. Ismertesse a nemzetközi kereskedelempolitikát és pénzügyi életet szabályozó nem-

zetközi szervezetek tevékenységét és kapcsolatukat a magyar gazdasággal (Világbank, 
IMF, GATT/WTO)! 

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

Mutassa be az EU és Magyarország kapcsolatának alakulását! 
 
5. Tegyen különbséget a készpénz- és bankszámlapénz forgalom között! Ismertesse a 

belföldi fizetési formák választhatóságának lehetőségeit, alkalmazásának módját! 
 
6. Mutassa be a nemzetközi pénzforgalom lebonyolításának módozatait! Ismertesse a 

külkereskedelemben alkalmazott fizetési módozatokat! 
 
7. Definiálja a tőzsdét! Sorolja fel jellemzőit, típusait!  Mutassa be a tőzsdei ügyleteket! 

 
8. Csoportosítsa az értékpapírokat! Beszéljen a váltó szerepéről, tegyen különbséget két 

fajtája között! Sorolja fel a váltó érvényességi kellékeit! 
 
9. Hasonlítsa össze a részvényt és a kötvényt!  

 
10. Beszéljen részletesen a marketingmix elemeiről! 
 
11. Vázolja fel a mai magyar bankrendszert! Sorolja fel a pénzügyi intézményeket! Sorol-

ja fel a pénzügyi szolgáltatásokat! Nevezze meg a településén lévő hitelintézetet! 
 
12. Vázolja fel a jegybank szervezeti felépítését! Ismertesse a jegybank feladatait! Sorolja 

fel a monetáris irányítás eszközeit! 
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13. Mutassa be a számviteli törvényt, és főbb fejezeteit! Értelmezze a beszámolási és 
könyvvezetési kötelezettséget! Hasonlítsa össze a mérleget és a leltárt! 

 
14. Tegyen különbséget számvitel és könyvvitel között! Ismertesse a kettős könyvveze-

tés lényegét! Beszéljen a pénzforgalmi nyilvántartásról! Soroljon fel részletező nyil-
vántartásokat! 

 
15. Ismertesse az egységes számlakeret célját és felépítését! Határozza meg a vállalkozói 

számlarend kialakításának szempontjait és tartalmát! 
 
16. Ismertesse az adó jellemzőit! Csoportosítsa az adókat és határozza meg az adózási 

alapfogalmakat (adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték)!  
 
17. Tegyen különbséget adókötelezettség és adófizetési kötelezettség között! Ismertesse 

az adókötelezettség elmulasztása miatti jogkövetkezményeket! Mutassa be az adóha-
tóságokat, és ismertesse azok feladatait! 

 
18. Határozza meg a személyi jövedelemadó célját és jellemzőit! Soroljon fel adómentes 

bevételeket és adókedvezményeket! Mutassa be a személyi jövedelemadó bevallással 
kapcsolatos teendőket! 

 
19. Tegyen különbséget a személyi jövedelemadó rendszerében az összevontan adózó és 

a különadózó jövedelmek között! Ismertesse az adóelőleg-számítás szabályait! 
 
20. Mutassa be egy-egy példán keresztül az általános forgalmi adó jellemzőit! Mutasson 

rá a számlaadási kötelezettség szerepére! Tegyen különbséget tárgyi és alanyi adó-
mentesség között! Értelmezze az adóhatóságnak befizetendő adó összegét! 

 
21. Határozza meg a társasági adó alapját néhány adóalap növelő és csökkentő tétel fel-

sorolásával! Értelmezze a mérleg szerinti eredményt és a kifizetett osztalékot! 
 
22. Sorolja fel a bérek járulékait! Különböztesse meg a munkáltatót és a munkavállalót 

terhelő járulékokat! Mutasson rá, melyik államháztartási alrendszer bevételi forrásai 
ezek a járulékok!  

 
23. Ismertesse a statisztika fogalmát, szerepét a gazdaságban, és a statisztikai adatok fel-

dolgozásának eszközeit (viszonyszámok, középértékek)! 
 
24. Mutassa be a statisztikai ismérvek, sorok és táblák fajtáit, jellemzőit! Sorolja fel a gra-

fikus ábrázolás eszközeit! 
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Jogi ismeretek 
 

 
1. Ismertesse a jog kialakulását, fejlődését, a jogi alapfogalmakat! Vázolja fel a magyar jogsza-

bályi 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, Ál-
lami Számvevőszék, az Alkotmánybíróság intézményrendszerét és azok szerepét)! 

 
5. Definiálja az államigazgatási ügyet! Mutassa be az államigazgatási eljárás szakaszait! 

 
6. Határozza meg a polgári jog fogalmát, és ismertesse a szabályozás elveit! Mutassa be a Pol-

gári törvénykönyv szerkezetét! Beszéljen a polgári jogi jogszabály elemeiről, érvényességéről 
és hatályáról! 

 
7. Mutassa be a tulajdonjogviszony alanyát, tárgyát, tartalmát! Ismertesse a tulajdon megszer-

zésének és megszűnésének eseteit! 
 

8. Ismertesse a kötelmi jog alapvető jellemzőit, beszéljen fogalmi elemeiről (akarat, nyilatko-
zat)! 

 
9. Tegyen különbséget jogképesség és cselekvőképesség között! 

 
10. Beszéljen a szerződési ajánlatról! Mutassa be a szerződéskötés létrejöttének szabályait! Ne-

vesítsen néhány szerződést!  
 
11. Mutasson rá a szerződés érvénytelenségének és megszűnésének eseteire! Mondjon példát az 

egyes esetekre! 
 
12. Sorolja fel a szerződést megerősítő eszközöket! Mutassa be a szerződés biztosítékainak faj-

táit! 
 
13. Beszéljen a polgári jogi kártérítési felelősség feladatáról! Határozza meg a károkozást, és 

csoportosítsa azokat! Ismertesse a kártérítés általános szabályait, valamint a kártérítés ösz-
szegének számításánál irányadó szempontokat! Ismertesse a veszélyes üzem felelősségének 
szabályait! 

 
14. Vázolja fel a gazdasági társaságok alapításának és megszűnésének szabályait! Mutassa be a 

cégbírósághoz benyújtandó dokumentumokat! 
 
15. Ismertesse a gazdasági társaságok típusait, különös tekintettel a felelősségi formák elhatáro-

lására! Csoportosítsa a vállalkozásokat személyiségi forma alapján! 
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16. Beszéljen a munkaviszony létesítésével, illetve megszűnésével és megszüntetésével kapcso-
latos szabályokról! Ismertesse a munkaszerződés tartalmi és formai kellékeit!  

 
17. Beszéljen a kollektív szerződés szerepéről! Ismertesse a munkaszerződés tartalmi és formai 

kellékeit! Mutassa be a közalkalmazotti és a köztisztviselői jogviszony szabályozását! 
 
18. Ismertesse a munkavállalók és a munkáltatók jogait és kötelezettségeit, valamint kártérítési 

felelősségüket! Ismertesse a nemzetközi magánjog alapelveit! 
 
19. Mutassa be a polgári peres eljárás résztvevőit! 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 közül 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, adminiszt-
rációs tevékenység, koordinációs feladatok, a titkárság szűrő szerepe.) 

 
b) Fejtse ki, miért nélkülözhetetlen vezetői feladat az utasítás! 

5. 
a) Ismertesse a titkár vendéglátási feladatait: 
 a főnöknél folytatott hat fős belföldi tárgyaláskor, 
 tizenöt fős éttermi munkaebédnél, 
 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 szempon-

tokat! 
 
b) Fogalmazza meg, miért szükséges a munkatársak motiválása! 
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8. 
a) Ismertesse részletesen a határidő-nyilvántartás eszközeit az ügyintéző titkár munkakörében! 
 
b) Mutassa be, milyen eszközökkel motiválhat a vezető! 

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 húszfős, sokoldalú, nemzetközi tárgyalás ese-

tén! 
 
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 
 a 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, mutassa be 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! 
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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 – csoporto-

kat! 

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

szabályokat! 
 
b) Jellemezze az informális csoportokat! 

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 előké-

szítése! 


