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DIGITALIS ALKALMAZASOK HELY! PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Uzleti kultiira és informaciokezelés)

a09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT égazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintéz0 szakmahoz

A képzés 0sszes Oraszama 90 ora

9. évfolyam



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A dokumentumokat a tiz ujjas vakirds moddszerével allitja eld. Ismeri a vakiras
modszerét, amelyet hatékonyan haszndl a dokumentumkészités soran. Torekszik
tartalmi €s formai szempontbol egyarant igényes dokumentumok készitésére. A tizujjas
vakiras modszerével a szokasos iddtartam alatt 6nalldan végzi feladatait. A tanulok
magabiztosan haszndljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsara, tabuldldsira, a
betlitipus megvalasztasara.

2. A tantargy témakorei

2.1. Munkavédelmi ismeretek (4 ora)
2.1.1. A munkavédelem lényege ¢és teriiletei
2.1.2. A munkahelyek kialakitdsdnak altalanos szabalyai
2.1.3. A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, ligyviteli munkakorokben
2.1.4. Alapveto feladatok a tiz megel6zése érdekében
2.2.Tizujjas vakon gépelés (68 ora)
2.2.1. Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szdmok, jelek és kezeldbillentyiik
kapcsoldsa a homogén gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével
2.2.2. Szdcsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa
sortartassal
2.3. Digitalis alkalmazéasok (18 ora)
2.3.1. A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok,
jelek irasanak adott idészakban érvényes szabalyai Szerint
2.3.2. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator,
szoveg igazitasa, ¢l6fej, €l6lab stb.
2.3.3. Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

2.3.4. PrezentacidOkészités



DIGITALIS ALKALMAZASOK HELY! PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Uzleti kultiira és informaciokezelés)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 szakmahoz

A képzés 0sszes Oraszama 72 Ora

10. évfolyam



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokésait, a kiemelési modokat. Képesek

legyenek iigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi

megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas,

vakon gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg

masolasara, a szovegszerkesztével torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara,

onalldan egyszerli hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot

biztositd szolgaltatasokat

A tantargy témakorei

2.1. Tizujjas vakon gépelés (36 ora)

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.
2.14.

A jelek szabalyai

A kiemelési modok  Onalldé meghatirozasanak  gyakorldsa a
szOvegosszefliggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmi, 6sszefiiggd szoveg masolasa

2.2. Levelezés ¢és iratkezelés (18 ora)

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

A levél fajtai, formai ismérvei A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi
szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.) Az egyszeri ligyiratok
fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A péalyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzOdésmintak
értelmezése Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei
(értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos
iigyiratok.

A vallalkozéasok, szervek, intézmények belsod, levelei (jegyzOkonyv,
emlékeztetd, feljegyzés stb.) Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés,
teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat,
munkaszerzodés stb.) Az alkalmazott irodatechnikai eszkozok hasznalata
Az lgyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei Az

iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

2.3.Digitalis alkalmazasok (18 ora)

2.3.1.

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok

archivalasa



2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

Az online kommunikaciot biztositdo szolgaltatasok hasznalata (e-mail,
azonnali iizenetkiildés, hang-és videodalapu kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informacidkezelés, -védelem szabalyozasa Az adat- és
informaciokezelés korébe tartozd fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme



MUNKAVALLALOI ISMERETEK TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Munkavallaléi ismeretek)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 szakmahoz

A képzés Osszes draszama 18 ora

(9. évfolyam 18 ora, 1/13. évfolyam 18 6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a

munkavallalashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismeretek

elsajatitasara.

A tantargy témakorei

2.1. Allaskeresés (9. évfolyam 5 ora) (1/13. évfolyam 5 6ra)

2.2.

Karrierlehetdségek feltérképezése
Onismeret

Munkaerdpiac ismerete
Tamogatasok

Allaskeresési technikak

Munkajoqi alapismeretek (9. évfolyam 5 ora) (1/13. évfolyam 5 ora)

Foglalkoztatasi formak

Kozalkalmazotti, kozszolgélati jogviszony
Szakképzési jogviszony

Atipikus munkavégzési formak

Specialis jogviszonyok

2.3. Munkaviszony létesitése (9. évfolyam 5 ora, 1/13. évfolyam 5 6ra)

A munkaviszony alanyai, munkaszerz6dés

A munkavallal6é és munkaltaté kotelezettségei
Munkaidd pihend 1d6

A munkaszerzddés megszlinése, megsziintetése

A munka dijazésa

2.4. Munkanélkiiliség (9. évfolyam 3 6ra) (1/13. évfolyam 3 6ra)

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ)
Allaskereséként jard juttatasok, timogatasok

Szolgaltatasok allaskeres6knek



KOMMUNIKACIO TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: A titkari ligyintézés feladatai)

09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT agazathoz tartozé 5 0411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

A képzés Osszes draszama 36 ora

9. évfolyam



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultardjanak fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetiikkhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati ¢és késébbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

2. A tantargy témakorei
2.1. Kapcsolatok a mindennapokban
2.1.1. A viselkedéskultura alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

2.1.2. A koszonés, megszolitds, bemutatkozds, bemutatas, tarsalgds, vita,
konfliktusmegoldas fogalméanak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazésa,
elmélyitése a kulturalt viselkedésben

2.1.3. A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkddés megismerése
2.1.4. Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése
2.2. A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

2.2.1. Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott
viszonya, generacios problémak a munkahelyen, azok kezelése

2.2.2. A tarsasagi élet specialis formai (névjegy ¢és névjegyhasznalat,
telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk,
lehet6leg ¢letkozeli helyzetekben

2.3. Kommunikacios folyamat
2.3.1. A kommunikaci6 alapfogalmai

2.3.2. A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikaciés kapcsolatok, az
irasbeli és szobeli kommunikécio fajtai

2.3.3. A kommunikacids zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa
2.4. On-és tarsismeret fejlesztése

2.4.1. Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

2.4.2. A kommunikaciés stilusok hasznalata

2.4.3. A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés



GAZDASAGI ES JOGI ALAPISMERETEK TANTARGY HELYI
PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Gazdalkodasi alaptevékenyég ellatasa)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT égazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szdmviteli iigyintézd szakmédhoz

A képzés Osszes draszama 216 ora

(9. évfolyam 108 o6ra, 10. évfolyam 108 ora)

A képzés Osszes oraszama 108 ora

(1/13. évfolyam 108 ora)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi €let alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezOk, munkamegosztds, gazdalkodas,
piac), megismertesse a gazdasagi ¢let szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztiil mutassdk be a haztartds bevételeinek és
kiadasainak szerkezetét.

Tudjék jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami
koltségvetés legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék a személyi jovedelemado és
az altalanos forgalmi ado6 1ényegét.

Megszerzett ismeretik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak
be az alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztdban a tulajdonjog és kotelmi jog
tertiletével.

Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. FErtsék a

nemzetgazdasag agazati rendszerét és teljesitménykategoridit.

2. A tantargy témakorei

2.1. Gazdasdagi alapfogalmak (9. évfolyam 24 6ra) (1/13. évfolyam 10 6ra)

- A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi
korforgas, a termelés és a munkamegosztas szerepe

- Termelési tényezok tipusai, jellemzdi

- A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

- Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemei

- Kereslet és kinalat kapcsolata €s a piaci ar

- Piac és pénz

2.2. A haztartdsok gazdalkoddsa (9. évfolyam 26 6ra) (1/13. évfolyam 6 ora)
- A csalad fogalma és funkcidi
- Munkamegosztas a haztartasokban. Idégazdalkodas
- A haztartasok bevételei €s kiadasai. A haztartasok koltségvetése.
- A haztartdsok pénzgazdalkoddsa, a megtakaritdsok és a hitelek szerepe. A

héaztartasok vagyona



2.3.Fogyaszt6i magatartds (9. évfolyam 8 ora) (1/13. évfolyam 6 6ra)

A fogyaszt6i dontést befolyasold tényezdk
Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapveto jogai

Szavatossagra ¢és jotallasra vonatkozé tudnivalok
Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztévédelmi rendelkezések, fogyasztoi
jogok gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

2.4. A véllalat termeldi magatartdsa (9. évfolyam 50 ora) (1/13. évfolyam 28 6ra)

Haztartds és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A véllalat kornyezete, piaci
kapcsolatai, célrendszere, csoportjai

Villalkozési formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas

vallalkozasok formai, sajatossagai

2.5. Az éllam gazdasagi szerepe, feladatai (10. évfolyam 56 ora) (1/13. évfolyam 12

ora)

- Az éllam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

- Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

- Az éllam gazdalkodésa, az allamhdaztartas rendszere. A kozponti koltségvetés

Az allamhéztartas kozponti és Onkormanyzati alrendszerének kiemelt beételei

és kiadasa

- Az addzési alapfogalmak

- Kiemelt adonemek (szja, afa) a megértés szintjén

2.6._ A nemzetgazdasdg dgazati rendszere (10. évfolyam 13 6ra) (1/13. évfolyam 10 6ra)

- Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

- A nemzetgazdasdg teljesitménykategoriai €s mérésiik, az egyes SNA

mutatoszamok kozotti kapcsolatok

- A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke

2.7.

- A gazdasagi novekedés és tényezoi

- A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

- Az inflaci6 fogalma és fajtai

- A munkaerdpiac miikodése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

Nemzetkdzi gazdasdgi kapesolatok (10. évfolyam 6 6ra) (1/13. évfolyam 4 6ra)




- A nemzetkézi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi
munkamegosztas

- Kereskedelempolitikai iranyzatok

- A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai

- Az Eurdpai Uni6 fejlodése és miikodése

2.8. Marketing-alapfogalmak (10. évfolyam 5 o6ra) (1/13. évfolyam 4 6ra)

- A marketing szerepe a vallalkozasban
- Marketingstratégia
- Marketingmix ¢és elemei

2.9. Jogi alapismeretek (10. évfolyam 10 6ra) (1/13. évfolyam 10 6ra)

- A jog lényege, fogalma, funkcioi

- A jogforras és a jogforrasi hierarchia

- Ajogviszony.

- A jogalkotas, a jogszabalyok

- A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

- A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése
2.10. Tulajdonjog (10. évfolyam 8 6ra) (1/13. évfolyam 8 6ra)

- A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

- A birtoklés és birtokvédelem

- A hasznalat és hasznok szedése

- A rendelkezés joga

- A tulajdonjog korlatozasai

- Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

2.11. A kotelmi jog (10. évfolyam 10 6ra) (1/13. évfolyam 10 o6ra)

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerz0déskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).

A szerzodések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,

fuvarozas



A VALLALKOZASOK MUKODTETESENEK ALAPISMERETEI TANTARGY
HELYI PROGRAMTANTERVE

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szdmviteli iigyintézd szakmédhoz

A képzés Osszes Oraszama 144 ora

10. évfolyam 144 6ra

A képzés Osszes oraszama 144 ora

1/13. évfolyam 144 6ra



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak
eléallitasat profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és
be tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikkdés milyen tevékenységek Gsszehangolasat
koveteli meg. A tanuldk be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy
vallalkozas. Ismerjék a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai
szamitasokat. A tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai
célok és megvalositasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében,
ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a leltdrozas folyamatat és helyét az gazdasagi

elszamolas rendszerében.

2. A tantargy témakorei

2.1. A vallalkozasok gazdalkodasa (10. évfolyam 27 éra) (1/13. évfolyam 20 6ra)

- A gazdalkodasi folyamat elemei

- Beszerzési folyamat

- Termelési folyamat

- Ertékesitési folyamat

- A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatdé dokumentumok, bizonylatok

megismerése, kezelése

2.2. A gazdalkodési folyamatok eredménye (10. évfolyam 27 ora) (1/13. évfolyam 22

ora)

- Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és
a normal profit dsszefliggései

- A véllalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok

- Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

2.3. Statisztikai alapfogalmak (10. évfolyam 54 6ra) (1/13. évfolyam 36 6ra)

- A statisztika fogalma, agai

- A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi

- A statisztikai ismérv és fajtai

- Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

- A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai



A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazoldsa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok ¢€s alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és 0sszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szdmtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas

2.4. Banki alapismeretek (10. évfolyam 18 ora, 1/13. évfolyamon 18 o6ra)

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési
eszkoz kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénzkialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl €s a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgéltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsoldddan

2.5.Kdnyvvezetési alapok (10. évfolyam 18 6ra) (1/13. évfolyam 18 6ra)

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szdmviteli torvény - szamviteli alapelvek - szdmviteli politika 0sszefliggései

A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése



Szigoru szdmadast kotelezettség

Szigora szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzoi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szédmlak nyitésa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata



Gazdalkodasi ismeretek 11. évf. (heti 2 6ra)

3.5.3.6.1 Vallalkozasi formak

A willalkozdsokrol dltaliban, a mikro-, kis- és kézépvillalkozasok jellemzdje, az tizleti
vallalkozis sajatossdgai

Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok sajatossdagai

A vallalkoziasok sziineteltetése, megsziinése
Cégnyilvantartas
A sikeres vallalkozas kritériumai

A vezetés eszkizrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és felelosség,
dontéshozatal, konfliktuskezelés
Lehetséges szervezeti formak:

— linedris

— funkecionalis

— divizionalis

—  madlrix szervezet

A vallalkozas stratégidja

A stratégiaalkotas mint vezetési funkeid

A stratégia fogalma és 5P-je

A vallalati stratégia szerepe és szintjel

A vallalati stratégia kidolgozisanak menete

A vallalati kiilldetés és a jbvokép meghatarozasa

A villalatok kirnyezetének elemzése

A vallalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A vallalat pozicionaldsa, a portféliomédszerek alkalmazisa
Stratégiai variaciok képzése ¢és valaszias

A villalkozas vezetése és szervezete

A vezetés alapvetd funkcidi: tervezés, szervezés, kizvetlen iranyitas, ellendrzés, koordi-
nicid

Marketingterv

Piackutatasi kérdbivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas
s termékpozicionilas

A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A villalkozds killsdé megjelenitése: logd, stilusjegyek, markanevek, reklam- és PR-tervek
készitése

Gazdalkodasi ismeretek 12. évfolyam (heti 1 6ra)



Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletériékelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika lénvege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletli vizsgalata
A logisztikail teljesitmények és koltségek elemzése

A befekietett eszkitzikkel valo gazdalkodas, innovacio
Az innovacio fogalma, alapesetei, innovacids lane

A befektetett eszkézik fogalma és csoportositasa

A beruhdzisok fogalma, tipusai

A beruhazasok kéltsége

A tarpyi eszkdzikkel vald gazdalkodas

Az amortizacid funkcidja és rendszere

Gazdalkodasi ismeretek 13. évfolyam (heti 1 6ra)

3.5.4.63 Munkaero-gazdalkodas a gyakorlatban

Munkaszerzodések készitése

A munkavallalé tdjékoztatisa a munkaviszonybol szirmazd alapvetd jogokrol és kitele-
zettségekrol

A munkakdri leiras tartalma

Munkatigyi nyilvantartasok vezetése

Szabadsagterv készitése

Munkatigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyvos munkalligyi szabalyok elGird-
sal alapjan

Munkaiigyi és HR-nyilvantartisok vezetése szamitdgépes szofiveren

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, wrattdrozas

Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bériigvintézon feladatok ellatisa sordn hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok
Myilvantartasok

Munkavillalokid] bekért és munkavallalok részére kiadoit igazolisok

A Polgan Torvénykdnyv szerinti jogviszonyok:
— megbizisi szerzddés
— villalkozasi szerzodés
— munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszonyok

A vallalkozas valsiga és megsziinése

A villalati valsiag fogalma, jelzései és okai

A villalati valsigmenedzselés tipusai: megeldzd és zavarelharitd valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A villalkozas megsziinése: végelszamolis, csodegyezség és felszamolas

Fedezeti pont, lizemsziineti pont



PENZUGY TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Pénziigyi iigyintézoi feladatok)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 474 ora

(11.évfolyam 144 6ra, 12. évfolyam 144 ora, 13. évfolyam 186 6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulé érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és
megvaldsitasuk maddjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében €s ismerje
az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és
kivalassza a pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfeleld
modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A
tanulé megismerje a nemzetkdzi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakulasanak hatasat a
gazdasagi szférara. A tanul6 megértse €s a mindennapi €letben alkalmazni is tudja, hogy
a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében,
akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanulod
egyszeri befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztiil donteni a

beruhazas megvalositasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

2. A tantargy témakorei

2.1. A pénziigyi intézményrendszer (11. évfolyam 31 ora)

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszdovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

2.2 Bankiigyletek  (11. évfolyam 9 6ra) (12. évfolyam 33 6ra)
Passziv bankiigyletek (betétgytiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek



2.3.A pénz id6értéke (11. évfolyam 32 o6ra)

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok szdmitasa

2.4.A pénzforgalom (12. évfolyam 22 6ra)

A pénzforgalom altalanos szabalyai.

Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szdmlak fajtai

Fizetési modok: — fizetési szdmlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos
meghitelezés (akkreditiv) — fizetési szdmldhoz kotddd készpénzfizetés:
készpénzfizetésre sz6lo csekk kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési
szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlardl — fizetési szamla nélkiili fizetés:
készpénzatutalas — készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztér, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszdmolasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

2.5.A pénzkezelés bizonylatai (12. évfolyam 19 6ra)

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatési keretszerz6dés formai és tartalmi kdvetelményei

A pénzforgalmi szamla nyitésa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitdsanak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok

A bizonylatok adattartalmanak értelmezése: — kiadasi €s bevételi pénztarbizonylat —
iddszaki pénztarjelentés — készpénzfizetési szamla — szigort szamadast bizonylatok
nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szdmla) kiallitdsa szamlazoprogram hasznalataval

Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitdsa



2.6.A vallalkozéasok finanszirozésa (13 évfolyam 75 ora)

A finanszirozas fogalma, jellemzdi

A finanszirozas formai: belsd és kiils6 finanszirozas

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai (belsé forrasbol térténd finanszirozas, kiilsd
forrasbol torténd finanszirozas)

Lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

Projekttamogatasok: kis- ¢és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tamogatasai, EU-s timogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Pélyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgoeszkdz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak modjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Ro6vid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas

Faktoring l1ényege, és igénybevételének jellemzoi

Tartds passzivak, Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

2.7.A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése (13. évfolyam 26 6ra)

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai — vagyon — és tékestruktira mutatok — hatékonysagi
mutatok — jovedelmezdségi mutatok — eladosodasi mutatok — pénziigyi egyensuly
mutatdi — piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

2.8.Nemzetk6zi pénziigyek (12. évfolyam 19 6ra)




A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkozi elszamolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizadtutalds, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

2.9.Pénziigyi piacok és termékeik (11. évfolyam 53 o6ra)

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma

Az értekpapirok fobb csoportositasi szempontjai

Az értekpapirok fobb fajtai

A kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai

A vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
A részvény fogalma, fajtai, jellemzdi

A részvények szerepe a gazdasagban

A kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

Az allampapirok jellemzdi és fajtai

A banki értékpapirok

Valtoismeretek

A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése

A tlke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tligyletek

2.10. Befektetések értékelése (13. évfolyam 39)

Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, miikodési pénzaram és végso
pénzaram) €s tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és

dinamikus szamitasok



A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési idd, jovedelmezdségi mutatd, beruhézasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatdi: netto jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd
megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése

2.11. Biztositasi alapismeretek (12. évfolyam 15 6ra)

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere
A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzodés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

2.12. Komplex pénziigyi feladatok (11. évfolyam 19 6ra, 12. évfolyam 36 ora, 13.

¢vfolyam 46 ora)

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa



SZAMVITEL TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi
teriilet)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szdmviteli iigyintézd szakmédhoz

A képzés Osszes draszama 438 ora

11. évfolyam 144 6ra, 12. évfolyam 108 ora, 13. évfolyam 186 6ra

A képzés Osszes oraszama 469 ora

13. évfolyam 252 o6ra, 14. évfolyam 217 ora



A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszdmolasi kotelezettségét, a
szamvitel jogi szabéalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit. Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzden
eléforduld gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

A szamviteli esettanulmanyok a szdmvitel tantdrgyban elsajatitott ismeretek gyakorlati
alkalmazasa. A bizonylati rendszer kialakitdsa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.
Komplex feladatokon keresztiil az elméleti ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek
szerkesztése a gyakorlatban, naploban és fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus
bizonylatok és a fokonyvi konyvelés kapcsolata. A tantdrgy oktatasat javasolt

csoportbontasban megvalositani.

A tantargy témakorei

2.1. A szamviteli térvény €s az éves beszamold (11. évfolyam 31 ora) (1/13. évfolyam
36 ora)

- A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

- A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

- A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

- A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

- A konyvvitel fogalma, feladatai

- A villalkozés eszkozei, az eszk6zok csoportositasa

- A forrasok és csoportositasuk

- A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszeriisitett éves
beszamolo mérlege)

- A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi €s formai kellékei, a bizonylati elv,

a bizonylati fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa

2.2. A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése (11. évfolyam 53 ora) (1/13.

évfolyam 52 ora)
- A konyvviteli szdmlak
- Az egységes szamlakeret felépitése ¢és szerkezete
- A szamlék nyitasa, zarasa
- Iddsoros €s szamlasoros konyvelés

- Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak



- Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

2.3.Téargyi eszkdzokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds (11. évfolyam

60 6ra) (1/13. évfolyam 48 ora)

- A targyi eszkozok ¢és fajtaik, allomany- ¢és értékvaltozasaik, analitikus
nyilvantartasuk

- A targyi eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

- A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznélatba
vételkor egy 0sszegben elszamolt eszk6zok

- A targyi eszk6zO0k amortizacidoszamitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapu,
évek szama 0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

- Atargyi eszk0zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

- A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6z6 finanszirozéassal)

- A felujitas és konyvelése

- A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszadmolasok

- A beruhazas és felujitas analitikéja

- Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés,
értékesités, térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele,
hiany, karesemény, értékhelyesbités)

- Az immateridlis javak ¢és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus
nyilvantartasuk

- Az immaterilis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi
termék) Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési
leirdsanak szadmitasa és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

- Az immaterialis javak (vagyon értékll jogok és szellemi termékek) selejtezése,

térités nélkiili atadasa és atvétele, selejtezés €s hiany elszamolasa

2.4. Viésarolt készletek elszdmolésa (12. évfolyam 43 o6ra, 1/13. évfolyamon 46 6ra)

- A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma

- Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

- Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkozben
folyamatos értéknyilvantartast nem vezet

- Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron torténd, illetve tényleges

beszerzési aron valo nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése



Anyagfelhasznalds szamitasa €s konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és
FIFO-elv alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény ¢és gazdasdgi tarsasagba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés
szadmitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés €s engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése ¢és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg
visszaérkezésének konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

2.5. Jovedelemelszdmolés (12. évfolyam 21 o6ra) (1/13. évfolyam 36 6ra)

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes €s pénzforgalmi szdmlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbodl szarmazo kotelezettségek atutaldsa

Az elszamolasra kiadott dsszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

2.6. Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok (12. évfolyam 36 ora) (2/14.

¢vfolyam 30 o6ra)
A Kkotelezettségek fajtai  és jellemz6i, analitikus

nyilvantartasuk



- A hitel- és a k6lcsontartozas keletkezése és megsziinése

- A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolésa, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos szamviteli feladatok

- A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli

elszamolasok

2.7.Koltségekkel kapcsolatos elszdmolasok, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos

elszamolédsok és eredménymegallapitds (13. évfolyam 20 6ra) (2/14. évfolyam 31

ora)

- A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

- A termelési koltségek elszdmolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely,
koltségviselO)

- A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

- Koltségmodosito tételek

- Koltségek iddbeli elhatarolasa

- Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség
tartalma Az 6nkoltség fogalma, részei

- Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- A sajat termelésli készletek fogalma, fajtai és értekelésiik

- A sajat termelésii készletek kozvetlen onkdltségének meghatarozasa

- Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

- A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

- A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

- Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

- Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és
konyvelése

- Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

- A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése

- Eredménymegallapits szamitasa esettanulmany forméjaban



2.8.  Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok (13. évfolyam 7 ora)

(2/14. évfolyam 31 ora)

- A bankszamlat és a pénztarszamlat érint gazdasagi események

- A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

- A bankszamlat és a pénztarszamlat érintdé legfontosabb gazdasagi események
konyvelése

- Az adott kolcsonokkel kapesolatos elszdmolasok

- Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok konyvelése

- A forgatdsi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének ¢és bevaltasanak
konyvviteli elszamolasa

- A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

- A koltségvetési kiutalési igények ¢és teljesitésiik

- A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatdrolasanak konyvelése

2.9.A zéras, az éves beszamold (13. évfolyam 49 o6ra) (2/14. évfolyam 62 ora)

- A konyvviteli zarlat célja és feladatai

- A havi és negyedévi zarés feladatai, az év végi zarlati teenddk

- A beszamolokészités, a beszamolo részei

- A vagyonrészek értékelése a mérlegben

- Az éves beszamold eredménykimutatasa, Osszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-
eljarast eredménykimutatas

- Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

- A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)

- Téarsasagi ado, osztalék elszamolasa

- Az addzott eredmény meghatarozasa

- A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

2.10. Szamviteli esettanulményok, bizonylatok (13. évfolyam 110. dra)

Komplex szamviteli esettanulmanyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt €s sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolasa. Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos

elszamolasok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban



ADOZAS TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE
a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 196 ora

(12. évfolyam 72 6ra, 13. évfolyam 124 6ra)

A képzés Osszes Oraszama 268 ora

(1/13. évfolyam 144 o6ra, 2/14. évfolyam 124 o6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek
koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt
addjogszabalyok alkalmazésara az addzas rendjében €s az addigazgatasi rendtartasban
meghatarozottak figyelembevételével, a jovedelem tipusu adok és a forgalmi ado,
valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a maganszemélyek személyi jovedelemado
fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A tanuloknak
egyszeriibb adozasi feladatok megoldasaban jartassagot kell szereznilik, ki kell
szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd adoeldlegeket, valamint irasban

elkésziteni az éves bevallasokat

2. A tantargy témakorei

2.1. Az dllamhaztartas rendszere (12-13. évfolyam 12 6ra) (1/13-2/14. évfolyam 16 6ra)

- A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
- Az adé és az adorendszer fogalma, jellemzoi
- A magyar addjog forrdsai

- Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust ado, vagyonadoztatas

2.2. Az adbzas rendje, az adbigazgatasi rendtartas (12-13. évfolyam 18 ora) (1/13-
2/14. évfolyam 24 ora)

- Az addkotelezettség szabalyai
- Az addémegallapitasi modok
- A bevallés, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai
- A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai
- Adatszolgaltatés, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
- Addtitok, adohatosagi adatszolgaltatas
- Fizetési kedvezmények, eléviilés
- Jogkovetkezmények, intézkedések
- Az adohatosagok hataskore és illetékessége
- Azellendrzés célja és fajtai
- Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
- Jogorvoslat és eljarasi koltség
2.3.Személyi jovedelemaddzas és bért terheld jarulékok (12-13. évfolyam 47 ora) (1/13-
2/14. évfolyam 68 oOra)




Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok az
szja torvény alapjan (az ad6 megallapitdsa, adonyilatkozat, egyszerisitett
bevallas, adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb
jellemzo6i

A bevételek jovedelem tartalmanak megallapitidsa: az Osszevondsra keriild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybol szdrmazd jovedelmekre, a megbizasi
dijakra és a vallalkozo6i ,kivétre™)

Csaladi kedvezmény, els6é hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket
neveld anyak kedvezménye

Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adoeldleg szamitasa és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorldfeladatokon keresztiil

A kiilonad6zd jovedelmek adoztatisa, kiemelten az ingdsag- és az
ingatlanértékesités adoztatasara, a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazd
jovedelem

Feladatok megoldéasa az dsszevonasra keriild és a kiilonadozo jovedelemekre,

esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

2.4. Az egyéni vallalkozo jovedelemadodzasi formai (12-13. évfolyam 27 ora) (1/13-

2/14. évfolyam 36 ora)

Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

A vallalkozéi személyi jovedelemadd (A vallalkozoi kivét, a véllalkozoéi
jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai)

A véllalkozo6i személyi jovedelemado (Az atalanyadozas szabalyai)

A kisad6z6 vallalkozosok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei

A kata alapjanak meghatdrozasa

A kata mértéke

A kata altal kivaltott adonemek

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan (addalany, addalap,

adomeérték, az altaluk kivaltott adok)



Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozéi személyi jovedelemado, és a
kisadozo vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany kiscsoportos

keretben

2.5. Tarsasagok jovedelemaddzasa (12-13. évfolyam 25 ora) (1/13-2/14. évfolyam 36

ora)

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az ad6zés elétti eredmény, az adodalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefiiggései

Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége

Az adodalapot modositod tételek csoportjai (az adoalapot jogcimében (egyszerre)
noveld és csokkentd tételek; az adodalapot csak csokkentd tételek; az addalapot
csak novelo tételek)

Az ad6 mértéke

Az alapvet6 adokedvezmények

Az ad6zés utani eredmény

A kisvallalati ad6 alanyai

Az adonem vélasztasanak feltételei

A Kkiva vallalkozoi ad6 alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatilyos jogszabalyok alapjan: adodalany, adoalap,
adomérték, az altaluk kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az
addzott eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzobb adodalap-korrekcios

tételek alapjan, n

2.6. Altalanos forgalmi ad6 (12-13. évfolyam 33 éra) (1/13-2/14. évfolyam 42 éra)

Az afa alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatds nylijtasanak esetei a torvény értelmében
A termék Kozosségen beliili beszerzése €s a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtasa esetében az
altalanos szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd ado megallapitasa

Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ad6 alapjanak utolagos csokkentése



Az ad6 mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az afa fizetend6 addjanak megallapitasara, a vallalkozast
terheld afa és az el0zetesen felszamitott addo megosztasara vonatkozdan, az adod
aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

2.7. Helyi adék (12-13. évfolyam 22 éra) (1/13-2/14. évfolyam 30 éra)

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust adok (épitményado és telekado)

A helyi adok tipusai: kommunalis jellegii adok (maganszemélyek kommunalis
adodja és idegenforgalmi ado)

A helyi adok tipusai: helyi ipartizési ado

A telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyi adokrdl szold torvényben

meghatarozott adonemekre

2.8. Gépjarmiiadoé és cégautdado (12-13. évfolyam 12 ora) (1/13-2/14. évfolyam 16 6ra)

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése,
mentesség az ado aldl

Az ado6 alapja és mérteke személyszallitdo gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az
add mértéke és adokedvezmények

A cégautdadod

A cégautoado alanyai

A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb)
Az ado mértéke

A gépjarmiiado és a cégautdado Gsszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora



TANIRODA TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Pénziigyi iigyintéz6i feladatok)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 208 ora

(11.évfolyam 72 6ra, 12. évfolyam 72 6ra, 13. évfolyam 62 6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanirodai foglalkozas olyan oktatasi tevékenységet jelent, ahol egy megfelelden kialakitott és
technikailag felszerelt teremben a tanulok “fiktiv” vallalkozast indithatnak. A tanirodai képzés
kiegésziti, elmélyiti az elméleti 6rakon szerzett tudast. A tanulok tobb munkateriiletet ismernek
meg a képzés soran. Ilyen munkateriilet a titkdrsadg, személyligy, beszerzés, értékesités,
pénziigy, szamvitel, stb. A tanirodai munkamenetben a tanuldk vagy a tanuldok egy kisebb
csoportja forgoszinpad-szeritien keriilnek egyik munkateriiletr6l a mésikra. A gyakorlatban
tényleges aru- és pénzmozgas valamint arutermelés és mozgatas nem torténik, a folyamatokat
adminisztrativ végrehajtasa valosul meg. A képzés szempontjabol a gyakorldcég figyelembe

veszi a valodi lizleti folyamatot.

A tanirodai rendszerben résztvevd didkok fiktiv vallalkozdsok tevékenységeinek keresztiil
sajatithatjdk el a cégvezetéshez kapcsolddd ismereteket. A tanirodas foglalkozdsok
¢lménykozpontl tanuldst tesznek lehetévé, hiszen a didkok a foglalkozasok soran valds
feladatokon keresztiil tanuljak meg az tigyviteli, adminisztracios és menedzsment feladatokat.
Megismerkednek egy fiktiv cég iizleti protokoll alapvetd szabélyaival, a foglalkozdsok alatt

fejlodik a kommunikacios €és problémamegoldd készségeik.

Az elméleti 6rakon tanultakat kdzvetleniil alkalmazni tudjak a gyakorlatban. Osszefiiggéseket
ismernek fel az egyes ilzleti teriiletek kozott. Megtanuljak a feleldsségvallalast,
szervezOkészséget, kreativitast, a pontos, mindségi munkavégzést. A sikeres vallalkozas
eléréséhez csapatmunka €s az egymas kozotti kommunikdcio erdsitésében is gyakorlatot
szereznek a didkok. Ismerteket szereznek a cég életében eléfordulé munkacsoportok altal
végzett feladatokrol, megismeri ¢és elsajatitsa a munkafolyamatokhoz sziikséges
dokumentumokat és folyamatokat.

A taniroda.hu egy olyan online oktatisi feliilet, amelyen keresztill a kozgazdasagi ¢€s
kereskedelmi szakképzés teriiletén oktatdé intézményeknek lehetdségiik van fiktiv cégen
keresztlil bemutatni az lizleti élet dsszefliggéseit. A rendszer kiilsd szereploket is szimulal a
még pontosabb és élethii folyamatok bemutatdsara, ilyen szereplé pl. a bank és a
nagykereskedés. A gyakorlovallalkozdsok szamara a cégszolgalati kdzpont gondoskodik

azokrol a szolgéltatasokrol, amelyek biztositjdk a didkcégek miikodésének valos helyzethez

crcr

2. A tantargy témakorei




Taniroda 11. évfolyam

Oraszam: 2 6ra/hét

Orakeret: 36 hét*2 dra/hét = 72 6ra

1-2. 6ra Balesetvédelmi oktatds. Tantargyi kdvetelmények
3-4. 6ra Levelezési ismeretek, az lizleti levél
5-6. ora A titkarsag feladatai A telefonhasznélat szabdlyai, etikett,
protokoll (prezentaciokészités) — csoportmunka
7-8. 6ra Kimeno és bejovo levelek érkeztetése, iktatasa, postazasa
A hézipénztar és bizonylatai
9-10. o6ra Altalanos titkari teendék
11-12. 6ra A beszerzési osztaly feladatai

Megrendelés készitése és az aruatvétellel kapcsolatos tigyviteli feladatok, teljesitéssel

kapcsolatos kifogasok

13-14.

15-16.
17-18.
19-20.
21-22.

23-24.

25-26.
27-28.
29-30.

31-32.
33-34.
35-36.

ora

ora
ora
ora

ora

ra

ora
ora

ora

ora
ora

ora

készitése

37-38.

Oa

Az aruk bevételezésének iigyviteli feladatai
Készletnyilvantartas,

Gyakorl6 6ra a taniroda.hu program hasznalatdhoz
Esettanulmany a titkarsag és a beszerzés feladatai alapjan
Szamonkérés

A pénziigyi osztaly feladatai

Az atutalasi megbizéasok kitdltése, benyujtasa

A szallitoi €s vevofolyoszamlak vezetése
Egyenlegkozld levelek kiildése, fizetési felszolitas
TB-kotelezettségek bevallasa, pénziigyi rendezése
Adok bevallasa és pénziigyi rendezése

Gyakorl6 feladatok a megismert tevékenységekre
Ertékesitési osztaly feladatai

A megrendelések elfogadasa, nyilvantartasa, teljesitése
Gépi szamlazas a taniroda.hu oldalon keresztiil
Gyakorl¢ feladatok az értékesitési osztdly munkajabol
A humaner6forras osztaly feladatai

A havi bérek szamfejtése, a tb-kotelezettségek elszamoldsa, feladasok

A személyi jovedelemado-eldleg szamitasa



39-40. 6ra  Bérszamfejtés a taniroda.hu programmal

41-42. 6ra A szamviteli osztaly feladatai:

43-44. ora A vallalkozas benditasa

45-72.6ra A gyakorlocég folyamatos mikodtetése, az egyes

forgoszinpadszeriien torténd betoltésével

Taniroda 12. évfolyam

heti éraszam: 2 ora/hét
hetek szama:32 hét

munkakorok

Témakor

Oraszam

A gyakorlocég folyamatos mukodtetése,
napi feladatok ellatasa az egyes osztalyokon, 32 ora
felkésziilés a tanirodai kiallitasra

bemutatasa, értékelése

Az egyes osztalyok feladataibol dsszedllitott
komplex esettanumanyok megoldasa, 32 6ra

Taniroda 13. évfolyam

heti 6raszam: 2 ora/hét

hetek szdma:32 hét

1-2. 6ra Bevezetés

3-4. ora Balesetvédelmi oktatés

5-6. 6ra Portfolidkészitési szabalyzat ismertetése
7-8. ora Gantt diagram

9-10. 6ra Gantt diagram

11-12. 6ra

Canva




13-14. 6ra Canva

15-16. ora Onéletrajz (magyar nyelvii)

17-18. 6ra Onéletrajz (magyar nyelvii)

19-20. 6ra Onéletrajz (idegen nyelvii)

21-22. 6ra Onéletrajz (idegen nyelvii)

23-24. 6ra Prezentacio készités szabalya

25-26. 6ra Szabadon valasztott prezentacio dsszeallitasa
27-28. ora Szabadon valasztott prezentacid Osszeallitasa
29-30. 6ra Szabadon valasztott prezentacio dsszeallitasa
31-32. 6ra Eldadasok

33-34. 6ra Eléadasok

35-36. ora Eldadasok

37-38. ora Eldadasok

39-40. 6ra Portfolio 6sszedllitasa

41-42. 6ra Portf6lio 0sszeéllitasa

43-44. 6ra Portfolio 0sszeéllitasa

45-46. ora Portfolio 6sszedllitasa

47-48. ora Portf6lio dsszeéllitasa

49-50. 6ra Portf6lio 0sszeéllitasa

51-52. 6ra Portf6li6 eldadasa

53-54. 6ra Portf6li6 eldadéasa

55-56. ora Portf6li6 eldadéasa

57-58. ora Portf6li6 eldadasa

59-60. ora Portf6lio dokumentumok ellendrzése

61-62. 6ra Portf6liéo dokumentumok feltoltése




ELEKTRONIKUS BEVALLAS TANTARGY HELYI PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Pénziigyi iigyintéz6i feladatok)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 szakmahoz

A képzés Osszes Oraszama 155 ora

(13. évfolyam 155 ora)

A képzés Osszes Oraszama 155 ora

(2/14. évfolyam 155 6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitdsa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevalldsokat késziteni és kijelolésre
elkiildeni a NAV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a
bevallashoz sziikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi
terliletének forrasait. Alkalmassa valjanak a hibas bevalldsban a hiba megkeresésére és
kijavitasara. Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét. A tantargy

képzésének helyszine: szamitdogépterem.

2. A tantargy témakorei

2.1. A gyakorlat el6készitése (13. évfolyam 8 6ra) (2/14. évfolyam 8 ora)

A munka el6készitésének menete:

- Téjékozodas a NAV honlapjan

- Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢€s kitoltési utmutatdjuk
letoltése

- A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevalls
megnyitasa

- A torzsadatok kitoltése

2.2. Az elektronikus bevallas gyakorlata (13. évfolyam 139 6ra) (2/14. évfolyam 139

ora)

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

- A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6l6
bejelentd €s valtozasbejelentd adatlap (T1041)

- Bejelenté ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett
foglalkoztatasrol sz616 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus
1-jét kdvetden létesitett egyszerlisitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

- Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefiiggd adorol, jarulékokrol és
egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

- Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatobnak nem mindsiild egyéni
véllalkoz6 és a mezdgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék

kotelezettségeirdl (58-as bevallas)



Atvezetési és kiutaldsi kérelem az adészamlan mutatkozo tilfizetéshez
(ATVUT17-es bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocialis hozzdjarulasi adordl, mindezek helyesbitésérol,
onellen6rzésérol (évszamSZJIA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartdssal szemben (01-es
bevallas)

A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado
bevallashoz (M30as bevallas)

Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén
(HIPA)

Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasarol
a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadozo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallés)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmonkérhetd, ha iddkdzben més

szam vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

2.3.A bevallasok ellendrzése (13. évfolyam 8 6ra) (2/14. évfolyam 8 6ra)

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési itmutatoé hasznalata
Ellendrzési funkci6 futtatdsa, a jelzett hibdk javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre



SZAMITOGEPES KONYVELES TANTARGY HELYI
PROGRAMTANTERVE

(Tanulasi teriilet: Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai)

a 09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT é4gazathoz tartozo

50411 09 01 Pénziigyi-szdmviteli iigyintézd szakmédhoz

A képzés Osszes Oraszama 124 6ra

(13. évfolyam 124 ora)

A képzés Osszes Oraszama 124 ora

(2/14. évfolyam 124 6ra)



1. A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli igyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az
érvényes szamviteli eldirasok alapjan mukodé fokonyvi és folydszamla-kezeld
program, bérelszamolo, targyieszkoz-nyilvantartd és készletnyilvantartd program
hasznalatat. A tantargy képzésének helyszine: szdmitogépterem.

2. A tantargy témakorei

2.1.Szoftverjog és etika, adatvédelem (13. évfolyam 4 o6ra) (2/14. évfolyam 4 ora)

- A szerzoi jogrdl szol6 torvény fobb szabalyai

- Az adatok felhasznalasi korlatai

- Adatvédelem, személyes adatok védelme

- A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem

- Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

2.2 .A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények (13. évfolyam 4 6ra)
(2/14. évfolyam 4 6ra)

- Informécios piramis

- A feldolgozéssal szemben tdmasztott igények meghatdrozéasa
- A feldolgozasbdl szarmazoé informéci6 fontossaga

- A konyveldprogramok csoportositdsa, jellemzoi

- A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
- A konyveldrendszerek sajat gépes €s hdlozati telepitése

2.3 Fékonyvi €s folyoszamla-konyvelési rendszer (13. évfolyam 31 ora) (2/14.
évfolyam 31 6ra)

- A torzsadatok felvitele

- A programok beallitasa, paraméterezése

- A rendszer feladasi kapcsolatai

- Nyitési-zarasi miiveletek

- Bizonylatok rogzitése (szdmldk, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat,
feladasok) Lekérdezések a fOkonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton,
fokonyvi kivonat, folyoszadmla-kivonat, afakimutatas, mérleg,
eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejarod szamlak listaja)

- Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszamla-kezeld rendszerekben

2.4 Targyieszkoz-nyilvantartd program (13. évfolyam 26 ora) (2/14. évfolyam 26 6ra)

- A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
- Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

- Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése

- Amortizaci6 elszdmoléasa

- A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)

- Lekérdezések (karton, leltarlista)

- Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl



2.5 Készletnyilvantart6 program (13. évfolyam 26 ora) (2/14. évfolyam 26 6ra)

- A készletnyilvantartas sajatossagai

- A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

- Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas,
értékesités, hiany, selejtezés, idegen gongydlegekkel kapcsolatos elszamolasok)

- A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

- Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton)

- Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbol

2.6 Bérelszamolo program alkalmazasa (13. évfolyam 21 6ra) (2/14. évfolyam 21 6ra)

- A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

- Torzsadatok felvitele

- A munkavallalo felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése

- Bérszamfejtés, bérjegyzek készitése

- Listak, lekérdezések (ado, kdzterhek és levonasok, bérkarton, tb- és adoigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo6 rendszerbdl

2.7 Integralt vallalati rendszerek (13. évfolyam 12 6ra) (2/14. évfolyam 12 6ra)

- A halozati és a webalapt rendszerek sajatossagai

- A felhasznalok és jogosultsagok

- A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

- A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

- A részrendszerek kozotti kapcesolatok, feladdsok megteremtése

- Listak, lekérdezések a rendszerbdl

- Osszefiiggé feladatok megoldésa integrélt vallalati rendszerekben



