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Ügyiratkezelés szakaszai. Ügyviteli folyamatot segítő berendezések, gépek alkalmazása 

(levélhajtogató, borítékoló, bérmentesítő, stb.). 

Adó fogalma, fajtái, szerepe. 

Adójogszabályok tartalmi elemei. 

Betartja a pénzügyi, számviteli és adóelőírásokat. 

Figyelemmel kíséri a munkájához kapcsolódó jogszabályok változásait. 

Utaztatási költségelszámoltatást végez. 

Útiköltség-elszámolás.  

Kiküldetési rendelvény.  

Számviteli bizonylat fogalma. 

Készpénzfizetési számla kiállítása. 

Átutalásos számla kiállítása. 

Visszáru kezelése. 

A gazdálkodási szakterületen gyakran előforduló bizonylatok kiállítása 
 

 

 

 

 

Osztályozó vizsga gyakorlat 
 

Időtartam 60p 
 

Arány az 

értékelésnél 

100% 
 

A vizsga értékelése 

jeles (5) 90%-tól 

Jó (4) 75%-tól 

Közepes (3) 55%-tól 

Elégséges (2) 40%-tól 

Elégtelen (1) 0-39%-ig 


