Vallalkozasi iigyintéz6 szakképesités komplex szobeli tételsora

1. tétel

a)

b)

Jellemezze a sziikségletek €s a gazdalkodas kapcsolatat! Mutassa be a termelési tényezoket, a
gazdasagi alanyokat, a nemzetgazdasag agazati rendszerét és a tarsadalmi Gjratermelés
folyamatat!

Ismertesse a gazdasagpolitika €s a pénziigypolitika fogalmat, céljat és feladatait, részteriileteit!
Hatarozza meg a monetaris politika fogalmat, eszkozeit!

¢) Definidlja a munkaerd- és bérgazdalkodas feladatait!

d) Jellemezze a szamviteli torvényt, annak céljat, hatalyat!
Ismertesse a szamviteli alapelveket és a szamviteli politika 1ényegét!

e) Ismertesse a hivatalos levél leggyakoribb tipusait! Ismertesse a hivatalos levél tartalmi €s formai
kovetelményeit!

2. tétel

a) Ismertesse a nemzetgazdasagi teljesitmény szambavételének modszereit és a nemzeti vagyon
fobb részeit! Mutassa be a nemzetgazdasagi teljesitmény szambavételének alapkategoriait és
Osszefiiggéseit!

b) Definidlja a pénzforgalom fogalmat, ismertesse fajtait! Beszéljen a készpénzforgalom
lebonyolitasanak modozatair6l!

¢) Beszéljen a kollektiv szerzddés szerepérdl, a munkavallalok részvételi jogairol!

d) Ismertesse a beszamoldsi €s konyvvezetési kotelezettséget, annak formait, a kozottik 1évo
kapcsolatot!
Ertelmezze az iizleti év fogalmat!

e) Sorolja fel és ismertesse az altalanosan hasznalt kisebb ligyiratok szerepét!

3. tétel

a) Jellemezze a nemzetgazdasag fobb folyamatait: a gazdasagi egyensuly. a gazdasagi novekedés, a
munkanélkiiliség és az inflacié fontosabb vonatkozasait. Néhany konkrét adattal mutassa be ezek
jelenlegi magyarorszagi helyzetét!

b) Ismertesse a gazdalkodo szervezetek hazipénztarainak miikodését, a pénztari bizonylatok és a
pénztari nyilvantartasok fajtait!

¢) Hatarozza meg a munkaerd-sziikségletet, ismertesse biztositasanak lehetdségeit.

d) Ertelmezze a szamvitel és a konyvvitel fogalmat, feladatait. Ismertesse az egyszeres és a kettds

konyvvezetés lényegét, térjen ki a részletezd nyil vantartasokra!



e) Sorolja fel az lizleti ajanlatkérés és ajanlattétel fobb sajatossagait! Ismertesse az ajanlatkérd levél
vazlatat!

4. tétel

a) Ertelmezze a munkamegosztas fogalmat és fajtait, valamint a komparativ elénydk szerepét a
nemzetk6zi munkamegosztasban! Mutassa be a nemzetkozi fizetési mérleg fobb tételeit és
egyensulyat! Jellemezze Magyarorszag kiilkereskedelmi orientacidjat és az Eurdopai Uniod
szerepét a magyar kiilkereskedelemben!

b) Ismertesse a készpénz nélkiili (bankszamlak kozotti) fizetési formakat, azok elonyeit, jellemzait!

¢) Ismertesse a munkaszerzddés 1ényegét, fajtait! Vazolja fel tartalmi és formai kellékeit!

d) Ismertesse a leltar fogalmat, fajtait, a leltarozas menetét. Hatdrozza meg a leltar szerepét a mérleg
elkészitésében!

e) Ismertesse az adasvételi tigylet lebonyolitasaval kapcsolatos levelezés menetét és vazolja fel, mit
tartalmazzon a megrendelés €s a megrendelés visszaigazolasa!

5. tétel

a) Definidlja a vallalat fogalmat, ismertesse fobb jellemzdit: célrendszerét, kiildetését, miikddési
korét, fobb kornyezeti tényezdit! Jellemezze a vallalati termelési folyamatot!

b) Ismertesse a készpénzkiméld fizetés 1ényegét és annak formait!

¢) Ismertesse a munkaviszony alanyait!

d) Ismertesse a szamviteli bizonylat fogalmat, fajtait, a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeket, a bizonylati elv és bizonylati fegyelem 1ényegét!

e) Beszéljen a szallitasi szerzddésrol, a fuvarozasrodl és a teljesités modjarol!

6. tétel

a) Ismertesse a modern gazdasagban a piac és az allam gazdasagi szerepét! Mutassa be a piac f6bb
kategoridit ¢s miikddési mechanizmusat! Ismertesse az externalidk gazdasagi szerepét és
internalizalasuk lehetdségét!

b) Ismertesse a vallalkozas finanszirozdsanak formait! Hatarozza meg a potlolagos forrassziikséglet
lehetséges valtozatait (hitel, lizing~ faktor és forfait tigyletek)!

¢) Ismertesse a munkaviszony megsziinésének eseteit, a munkaltato altal kiadott igazolasokat!

d) Hatarozza meg a gazdasagi miiveletek fogalmat! Ismertesse a konyvviteli szamla fogalmat, fajtait

¢s tartalmat! Mutassa be a konyvelési tétel megszerkesztését és a. hibak javitasat! Ismertesse az
idésoros és a szamlasoros konyvelés, valamint az analitikus és szintetikus elszamolasok
kapcsolatat!



e)

Ismertesse a szerzodésszegés eseteit! Készitse el egy tetszoleges szerzddésszegéssel kapcsolatos
levél vazlatat!

7. tétel

a)

b)

©)

d)

Csoportositsa a vallalkozasi formakat! Jellemezze az egyéni vallalkozast, a szdvetkezetet, a
kozkereseti €s a betéti tarsasagot!

Hatarozza meg a hitel ¢és hiteldij fogalmat! Ismertesse a hitelezési eljaras menetét és az igénybe
vehetd hitelfajtakat!

Ismertesse a munkaviszony megsziintetésének eseteit, azok eldfeltételét, kovetkezményét
(felmondasi 1d6, végkielégités stb.)!

Ismertesse a konyvviteli zarlat céljat, a zarlati teendéket! Téljen ki. az egyeztetd, ellenorzo
kimutatasokra! Jellemezze a fokonyvi kivonatot!
Mutassa be a zaro és nyitd, valamint az évnyitas utani rendezd tételeket!

Hatarozza meg az 6néletrajz fogalmat, ismertesse tipusait, ismertesse az onéletrajzi kisérélevél és
az allashirdetés készitésének fobb szempontjait!

8. tétel

a)

b)
©)

d)

e)

Mutassa be a részvénytarsasag alapitasat, szervezetét ¢s miikodését! Csoportositsa és jellemezze
a részvényeket!

Ismertesse a hitelbiztositékok jellemzdit! Csoportositsa a biztositékokat!

Beszéljen a munkavégzéshez kapcsoléddéan a munkaltatdé és a munkavallalo jogairdl és
kotelezettségeirdl, a munkavégzés szabalyairol!

Ismertesse az egységes szamlakeret céljat, a felépitését, valamint az egyes szamlaosztalyok
tartalmat! Hatdrozza meg a vallalkoz6i szamlarend kialakitdsanak szempontjait, valamint
tartalmat!

Ismertesse az irodai munkahelyek kialakitdsanak feltételeit! Beszéljen az irodai berendezésekrol.

9. tétel

a)

b)

©)

Mutassa be a korlatolt felelosségli tarsasag alapitasat, szervezetét és miikodését! Jellemezze a
torzstoke és torzsbetét szerepét!

Csoportositsa az értékpapirokat! Hasonlitsa 0ssze a kotvény és részvény jellemzdit! Ismertesse az
egy¢b értékpapirokat !

Mutassa be, hogyan szabdlyozza a munkaidt a Munka Torvénykonyve!



d)

Jellemezze a targyi eszkozoket, azok fogalmat ¢és csoportjait, valamint mutassa be az
alkalmazasra keriil6 konyvviteli szamlakat! Térjen ki a beruhdzasok fogalmara, azok pénziigyi
forrasaira, a bekeriilési érték tartalmara!

Ismertesse az irodai munkaban hasznalatos papirféléket, csoportositsa azokat az irodatechnikai
eszk6zok igényei szerint!

10. tétel

a)

b)

¢)
d)

e)

Hatarozza meg a vezetés 1ényegét, funkcioit, a dontési folyamat fobb szakaszait és a vezetdi
dontések tipusait! Jellemezze a munkaszervezet fajtait!

Hatarozza meg a valto fogalmat, fajtait! Sorolja fel és ismertesse a valtd torvényes kellékeit, a
fébb valtomiiveleteket!

Mutassa be, hogyan szabalyozza a pihen6id6t a Munka Torvénykonyve!

Ismertesse a targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamolasat; térjen ki az amortizacio
szamitasanak modszereire! Mutassa be a terven feliili értékcsokkenést és annak visszairasat,
valamint a targyi eszk6zok értékhelyesbitését!

Definidlja az irattarozast! Melyek az irattarozas technikai megoldasai?

11. tétel

a)
b)

©)
d)

e)

Ismertesse a vallalati stratégia szerepét, a stratégiai tervezés folyamatat, f6bb tartalmi elemeit és a
stratégia fobb fajtait!

Hatarozza meg a tézsde fogalmat, fajtait, ismertesse a tézsdei ligyleteket!

Beszéljen részletesen a vallalkozas bérezési rendszerének elemeirdl!

Jellemezze a készleteket, azok csoportjait a mérlegben! Ismertesse a vasarolt készletek
értékelését, mutassa be az alkalmazhato értékelési eljarasokat, az atlagaras ¢és tényleges
beszerzési aras modszereket!

Ismertesse, hogyan lehet biztositani az egészséges ¢letmod kialakitasat az irodai munkahelyeken!

12. tétel

a)

b)

Vazolja fel a tervezés szerepét és ismertesse fajtait a vallalkozasoknal! .Jellemezze a stratégia €s
a tervezés kapcsolatat! Ismertesse az iizleti terv céljat és tartalmat!

Ismertesse a nemzetkozi fizetési forgalom fogalmat, eszkozeit! Definidlja a valuta, deviza
arfolyamat, ismertesse az arfolyamjegyzés modozatait! Vazolja fel a nemzetkozi fizetési mérleg
szerkezetét!

Ismertesse a bérformak fobb tipusait!



d)

e)

Mutassa be a jovedelemelszamolassal kapcsolatos konyvviteli elszamolasokat és azok
bizonylatait! Térjen ki a pénzforgalmi nyilvantartas sajatossagaira!

Sorolja fel az irodatechnikai eszkdzoket és beszéljen szerepiikrdl!

13. tétel

a)

b)

¢)
d)

e)

Ismertesse a marketing szerepét a vallalkozdsban! Mutassa be a marketingstratégia és a
marketingmix elemeit! Jellemezze a marketingkommunikaciot!

Ismertesse az adozasi alapfogalmakat, adomegallapitasi modokat, az addk csoportositasat!
Mutassa be az adokotelezettségek nem teljesitésébdl eredd jogkdvetkezményeirdl!

Beszéljen a munkavallalé és a munkaltato kartéritési feleldsségérol, a kartérités mértékérol!

Jellemezze az értékpapirokat, azok fajtait, a mérlegben vald elhelyezésiiket! Mutassa be az
értékpapirokkal kapcsolatos gazdasagi miiveleteket!

Mutassa be a vallalkozéasa ismertté tételének lehetdségeit! Ismertesse az internet jelentoségét egy
adott vallalkozas szempontjabol!

14. tétel

a)

b)

¢)
d)

Ismertesse az innovacio Iényegét és kapcsolodasat a beruhazasokhoz! Csoportositsa €s jellemezze
a beruhazéasokat! Ismertesse a beruhazas- gazdasdgossagi szamitasok fajtit és mutatoit!

Ismertesse az altalanos forgalmi ado jellemz6it! Sorolja fel az add alanyait, alapjat; mértékét!
Ismertesse az adomentességeket! Beszéljen az eladé szamla- és nyugtaadasi kotelezettségérol!

Sorolja fel a tarsadalombiztositasi torvény rendszerében a foglalkoztatokat és a biztositottakat!

Mutassa be a pénz- €s hitel miveletek, valamint a koltségvetéssel elszamolasra keriilo befizetési
kotelezettségek ¢€s kiutalasi igények konyvviteli elszamolasat! Kiilon térjen ki az AFA
elszdmolasara!

Ismertesse az Internet jelenlegi és jovobeni lehetdségeit a munkavallalo és a munkaado
szempontjabol!

15. tétel

a)

b)

Ertelmezze és csoportositsa a targyi eszkozoket! Fogalmazza meg a kapacitas lényegét és
tényezoit! Mutassa be az értékcsokkenési leiras modozatait és az lizemfenntartasi tevékenységet!

Ismertesse az altalanos forgalmi ado fizetési kotelezettség keletkezését, az addlevonasi jog
tartalmat és mértékét, az adé megallapitasat, bevallasat, az addé megfizetését, visszaigénylését!

Ismertesse a tarsadalombiztositasi ellatasok fajtait és fontosabb jellemzdit!



d)

Hatarozza meg a koltségek fogalmat €s csoportositasukat! Ismertesse a koltségnem elszamolas
lényegét! Mutassa be a koltségnem elszamolas menetét, az 6nkdltség megallapitasat, valamint a
készletre vétel elszamolasat!

e) Ismertesse a szamitogépes nyilvantartds esetén alkalmazott fobb adathordozokat, ezek
dokumentacios szerepét, az adatvédelem eszkozeit, valamint bizonylatait!

16. tétel

a) Ismertesse a vallalkozasi logisztika 1ényegét, szerepét és szerkezetét. Mutassa be a logisztikai
stratégia fobb elemeit!

b) Beszéljen a személyi jovedelemado rendszerében a bevétel, a koltség és a jovedelem fogalmardl,
az egyes jovedelem fajtakrol! Beszéljen az Osszevont adoalap adojarol és az
adokedvezményekrol!

c¢) Beszéljen a foglalkoztatd tarsadalombiztositasi fizetési kotelezettségeir6l! Ismertesse a
jarulékalapot nem képez6 jovedelmeket!

d) Ismertesse a belfoldi értékesités konyvviteli elszamolésat, térjen ki a konyvviteli bizonylatokra!
Mutassa be a mindségi engedményt és a visszakiildést!

e) Ismertesse a szamitogépes virusok fajtait, terjedésiik moddjat, az elleniik valdo védekezés
lehetdségeit!

17. tétel

a) Mutassa be a készletgazddlkodas fontosabb kategoriait, a készletek csoportositasat, a
készletnormak rendszerét ¢s a készletgazdalkodéasi modelleket! Jellemezze a logisztika anyagi
folyamatait!

b) Vazolja fel az egyéni véllalkozé adofizetési kotelezettségének formait a személyi jovedelemado
rendszerében! Ismertesse az EVA 1ényegét!

¢) Beszéljen a foglalkoztatott, illetve biztositott jarulékfizetési kotelezettségérdl és annak
mértékérol!

d) Ismertesse az egyszerUsitett éves beszamolo részeit, azok rovid tartalmat!

e) Mutassa be, milyen iigyviteli szoftverek segithetik a vallalkozds miikodését! Ismertesse
szerepiiket és alkalmazasi lehetdségiiket!

18. tétel

a) Jellemezze a vallalkozas vagyoni helyzetét! Ismertesse a vallalkozéas eszkdzeinek és forrasainak
fobb csoportjait! Mutassa be a termelés koltségeit és a vallalati eredménykimutatds fobb
kategoriait!

b) Sorolja fel a tarsasagi ad6 alanyait! Hatdrozza meg az ado alapjat és mértékét!



¢) Ismertesse az egyéni vallalkozo jarulékfizetési kotelezettségét!

d) Hatdrozza meg az eredménykimutatds elkészitésének céljat! Ismertesse az eredmény
megallapitasanak mddjait, az egyes eredménykategoridkat!

e) Ismertesse, hogy milyen feladatok elvégzésére alkalmasak a tablazatkezel6 programok! Mutassa
be, milyen elénye van alkalmazasuknak?

19. tétel

a) Jellemezze az arbevétel, koltség és profit kapcsolatat! Ertelmezze a szamviteli profit, a normal
profit és a gazdasagi profit tartalmat és Osszefliggését! Mutassa be a termelés kritikus pontjait!

b) Ismertesse a helyi adok szerepét, fajtait, fobb jellemzait!

¢) Ismertesse a vegyes nyugdijrendszer lényegét!

d) Jellemezze a vallalkozasok éves beszamolasi kotelezettségét, az éves beszamolo részeit, azok
rovid tartalmat!

e) Ismertesse a szovegszerkesztd és a prezentdcios programok alkalmazasanak lehetdségeit egy
adott vallalkozasban!

20. tétel

a) Mutassa be a vallalati valsag kialakulasanak fobb okait, a valsag szakaszait és tipusait! Ismertesse
a vallalati valsag lekiizdésének folyamatat, a csodeljaras, a felszamolas és a végelszamolas
menetét!

b) Hatdrozza meg a vam ¢és illetek fogalmat, szerepét, fajtait, azok jellemzdit! Szoljon az
illetékmentességrol!

¢) Beszéljen a jarulékkotelezettség teljesitésének eljarasi szabdlyairdl (bejelentési kotelezettség,
tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantartés, a jarulék bevallasa, megfizetése)!

d) Ismertesse a vallalkozas gazdalkodasat jellemzé mutatokat: likviditasi, miikddési kockazati,
novekedési, részvény- €s piaci mutatokat és értelmezze azokat!

e) Ismertesse a kiilonféle irodatechnikai eszkdzok Osszekapcsolasanak céljat, lehetdségeit, a

programok kozti atjarhatosagot!
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