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A 10/2007 (II. 27.) SzMM rendelettel módosított 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről alapján.

Szakképesítés, szakképesítés-elágazás, rész-szakképesítés, szakképesítés-ráépülés azonosító száma, megnevezése:

	52 341 04 0000 00 00
	Kereskedelmi ügyintéző

	52 341 04 0001 52 01
	Külgazdasági ügyintéző

	54 341 01 0000 00 00
	Külkereskedelmi üzletkötő

	52 341 04 1000 00 00
	Kereskedelmi ügyintéző

	54 345 02 0000 00 00
	Logisztikai ügyintéző

	54 345 02 0001 54 01
	Nemzetközi szállítmányozási ügyintéző

	52 342 01 0000 00 00
	Marketing- és reklámügyintéző

	55 345 02 0010 55 01
	Logisztikai műszaki menedzserasszisztens

	55 345 02 0010 55 02
	Terméktervező műszaki menedzserasszisztens

	52 342 01 0100 52 01
	Hirdetési ügyintéző

	52 342 02 0000 00 00
	PR ügyintéző


Az ügyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a számlázás és az okmánykezelés előírásai. Magyar és idegen nyelvű okmányok tartalmának értelmezése vizsgafeladat jellemzői:
· Az „A” feladatok az ügyviteli ismereteket, a „B” feladatok az okmányok tartalmi és formai ismérveit kérik számon.

· A szóbeli feladatokat a szaktanárok által összeállított mellékletek, segédanyagként felhasználható ügyviteli okmányok egészítik ki.

· Az elektronikus, illetve számítástechnikai eszközök használatához kapcsolódó kérdések esetén az alkalmazásukkal kapcsolatos elméleti ismereteket kell számon kérni.

1/A Felettese javaslatot kér Öntől a cég régi irodájának átalakítására. Az újonnan kialakított irodának több funkció betöltésre kell alkalmasnak lennie. 

· Milyen szempontok alapján rendezne be egy korszerű irodát?

· Milyen irodai gépekkel, eszközökkel szerelhető fel egy korszerű iroda?

· Milyen körülmények megteremtését tartja fontosnak a munkahelyi környezetben?
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A munkapszichológia lényege

Manapság egyre nagyobb jelentőséget tulajdonítanak (jogosan) a munkahelyi környezet emberre gyakorolt hatásának, hiszen környezetünk, otthonunk, családunk, munkahelyünk nagymértékben befolyásolja hangulatunkat, közérzetünket. A munkapszichológia legfőbb célja a munka kellemesebbé tétele, a munkakörülmények felmérése, a negatív hatások kiküszöbölése. A munkafeltételek javítása azonban többnyire jelentős anyagi áldozatot igényel, ám az ilyen jellegű befektetés rendszerint gazdaságilag is kifizetődő a vállalat számára.

A színek felhasználása a megfelelő munkahely kialakításához

A színek érzelmi hatása

A színérzékelés gyakran a kellemes vagy kellemetlen érzéshez kapcsolódik. A legtöbb ember bizonyos színeket jobban szeret, mint másokat. Az európai emberek színkedveltsége viszonylag állandó: kék, piros, zöld, bíbor, narancssárga és sárga. A kevert színeket rendszerint kevésbé kellemesnek érezzük, mint a tiszta színeket. Jelentős eltérések vannak azonban abban, hogy egyes emberek az élénk színeket kedvelik, mások a lágyabb, kevésbé telített színeket. Bizonyos színek bizonyos érzelmeket váltanak ki. Így pl. a piros az izgalmat vagy haragot, zöld nyugalmat… A színek használatánál mindig figyelembe kell venni, hogy a színek nem egymagukban hatnak, hanem mindig a szomszédos színekkel keveredve, illetve az építészeti megoldásokkal összhangban. Ezeket is figyelembe véve kell kialakítani az iroda berendezését. (Szerencsés, ha dolgozóként beleszólhatunk a berendezés, a színek kialakításába.)

A munkahelyi klíma hatása a dolgozókra
Tapasztalati tény, hogy az ember jó közérzetét és teljesítőképességét nagymértékben befolyásolják a környezet klimatikus feltételei. A túlzott meleg vagy túlzott hideg például nem csupán kellemetlen lehet, de szélsőséges esetben nagyobb megterhelést róhat a szervezetre, mint maga a munkavégzés. A fokozott légáramlás súlyos ízületi megbetegedésekhez vezethet. Ezért nagyon fontos a megfelelő hőmérséklet kialakítása az irodában, amelyet egyre több helyen a különböző klímaberendezések segítenek.

Az esztétikus és praktikus munkahelyi környezet kialakítása

Eligazító táblák

Az eligazító tábláknak nagyon fontos szerepük lehet egy többszintes épületben. Mindig gondoljunk arra, hogy aki először érkezik idegen helyre, nehezen tud tájékozódni. A célszerűen elhelyezett alaprajzok, nemzetközi piktogramok, eligazító nyilak stb. nagy segítséget adnak a tájékozódáshoz.

Névtáblák

Az érkező már az ajtón kívül is szerezhet információt, hiszen ott található a névtáblánk, amelynek elhelyezése rendkívül fontos, hiszen ennek alapján könnyen megtalálják a vezetőt és a beosztottakat egyaránt. A névtáblákon a szükséges információkat tüntessük fel (a név, a beosztás mellett az ajtó számát is). A környezetünkben lévő ajtókon célszerű egységes feliratokat alkalmazni, hiszen egy épületen, egy folyosón belül ez sokkal esztétikusabb megoldás, mintha minden ajtón más stílusú felirat lenne.

Az irodabútorok

Napjainkban a korszerűen kialakított irodákkal kapcsolatban elvárás, hogy igazodjanak a munka menetéhez, valamint a technikai feltételekhez egyaránt. Elsődleges feladat annak eldöntése, hogy milyen bútorokra lesz szükség, mert csak olyanokat szabad elhelyezni egy irodában, amelyek fontosak. Általában arra kell törekedni, hogy a bútorok ne legyenek nagyméretűek, ne legyenek nehezen mozgathatóak.

A nagyméretű, többrészes ülőgarnitúra különösen fölösleges ott, ahol az ügyfélforgalom kicsi. Ilyen helyen elegendő két kisméretű fotel és a szoba méretétől függően lehet benne dohányzóasztal. Azt kell mindenekelőtt megoldani, hogy a helyiségben kényelmesen lehessen közlekedni.

A szekrények is csak akkorák legyenek, amekkorákra feltétlenül szükség van. Arra legyen hely, hogy a kabátot, esetleg az utcai cipőt, el lehessen helyezni. Szükség van olyan szekrényre is, ahol csak a vendéglátásnál nélkülözhetetlen kellékeket lehet tartani, s talán a legfontosabb az a tároló bútor, amelyik alkalmas az ügyvitellel összefüggő holmik tárolására.

Ma már lehet kapni olyan modulrendszerű irodai bútorokat, amelyek igény szerint variálhatók, amelyeket meghatározott funkciók szerint lehet összeállítani. Amikor ilyen bútorokat akarunk vásárolni, akkor végig kell gondolni, hogy melyik bútordarabnak milyen célnak kell megfelelnie. 

Rendet csak úgy lehet tartani, ha mindennek megvan a megfelelő helye. Mindennek legyen állandó helye, és fölösleges, kihasználatlan bútorral ne tegyük zsúfolttá a szobánkat.

Sok minden tartható fali polcokon, amelyek változatos formájúak, méretűek lehetnek.

A bútorokkal szemben támasztott ergonómiai követelmények

Míg a tároló bútoroknak mindenekelőtt célszerűeknek kell lenniük, a székkel, az íróasztallal szemben támasztott elsődleges követelmény, hogy kényelmi és egészségi szempontoknak feleljenek meg, vagyis kialakításukkor az ergonómiai követelményeket kell figyelembe venni.

Az ergonómia fogalma

A munkafolyamat célszerű és egészséges feltételeivel (azok elméleti, illetve gyakorlati kérdéseivel) foglalkozó tudomány. Vizsgálja az ember és munkaeszközeinek kapcsolatát, a munkahelyi környezet lélektani, szociológiai tényezőinek jelentőségét, a modern technika hatását az emberre, a munkafiziológiát, és ezen belül választ ad a munkaeszközök, berendezések kívánatos méreteire is.

A szék akkor felel meg ergonómiai, egészségi követelményeknek, ha a széken ülő személy talpa úgy van a talajon, hogy a combja és a lábszára derékszöget alkot, ha a szék támlája a lapocka és a derék közötti részt támasztja alá, ha a szék ülőfelülete nem túlságosan puha és nem is merev, s ha az ülőlapja elől le van gömbölyítve, ha a kárpitja nem műanyag, hanem textil. A legpraktikusabbak az állítható háttámlájú, állítható magasságú, forgós székek.

Azért fontos minden irodai munkát végző dolgozó számára a jó ülőhely, mert – munkájuk jellegéből adódóan – sokat ülnek, és nem mindegy, hogy milyen körülmények között végzik nap-nap után a munkájukat. Kényelmetlen helyzetben hamarabb elfáradunk, veszítünk az aktivitásunkból.
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Az íróasztalok magassága 74-76 cm, írófelületük pedig általában 120-180 x 60-80 cm. Természetesen kapható ezeknél nagyobb írófelületű íróasztal is (akár 300 x 100 cm-es is), azonban ehhez tágas, nagyméretű helyiség kell.
A jó íróasztallal szemben alapvető követelmény, hogy használója kényelmesen tudjon hozzáülni, ne nyomja a combját, térdét se fiók, se asztallap, és fiókjai könnyen kezelhetők legyenek. Kényelmi szempontból az asztalok fiókjait egy oldalon helyezik el, s ezek görgős sínen mozognak, hogy könnyen mozgathatók és teljes mélységben kihúzhatók legyenek. Arra is gondolnak az újabb íróasztalok készítői, hogy az asztalok sarkai, felső szélei sérülést okozhatnak, ezért azokat legömbölyítik. Asztalfiókunkban a leggyakrabban használt anyagainkat, bizonylatokat, bélyegzőket, íróeszközöket, határidőnaplónkat helyezzük el, míg a távolabb eső szekrényben azokat, amelyeket ritkábban használunk.

A különböző gépeket, technikai eszközöket valamilyen ésszerű csoportosításban kell elhelyezni. Alapvető követelmény, hogy a dolgozó munka közben minél könnyebben tudja őket használni, hogy közelségük az elvégzendő feladatok gyakoriságának feleljen meg, és fontos szempont még a jó térkihasználás is. Ezeket a különböző ügyviteli munkaeszközöket általában „L” vagy „U” alakban helyezik el. A legfontosabb és leggyakrabban használt eszköz a telefon, ezt az íróasztal bal oldalán, hozzánk közel helyezzük el.

Egyéb kiegészítők
Környezetünket kellemesebbé teszik a növények, a textilek (függönyök, terítők), a képek és az egyéb dísztárgyak, pl. kaspók, vázák. Ezekkel csak akkor érjük el a kívánt hatást, ha jól választjuk meg őket, és ha gondozzuk is azokat. Ne legyen túl sok növény a helyiségben, és amelyek vannak, azok különbözőek legyenek. A növények mennyisége és a szoba mérete harmonizáljon. Néha elég egy nagyobb méretű növény is, sőt elegánsabb, mint a túlzsúfolt virágállvány. A vágott virágot csak addig tartsuk a vázában, amíg friss. 

Az iroda kialakításánál célszerű még gondoskodni esernyőtartóról, ruhafogasról (ha nincs a kabátoknak megfelelő szekrény), szemetes edényekről, falinaptárról, falióráról stb. Fontos, hogy ezeket is úgy válasszuk meg, hogy stílusuk, színük illeszkedjen az irodai környezethez.
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A világítás

Ahhoz, hogy a munkavégzés szempontjából a munkahely kellemes legyen, az is fontos, hogy kellően legyen megvilágítva. A rosszul megvilágított helyiségben munka közben hamarabb kifárad a szemünk, lankad a figyelmünk, romlik a koncentrálóképességünk.

Nappal is fontos az íróasztalunk jó megvilágítottsága, s ezért, ha lehet, ablak közelében legyen az asztalunk. (Amikor az idő engedi, nyitott ablaknál dolgozzunk.) Ha pedig villanyfény mellett kell a munkánkat végeznünk, akkor olyan asztali lámpát válasszunk, amelyiknek mozgatható az ernyője, irányítható a fénye. A napfény is, a mesterséges világítás is bal felől essen az asztallapra (ha jobbkezesek vagyunk).

Az iroda kialakításának fontos része a korszerű irodatechnikai és telekommunikációs eszközök biztosítása. 
A számítógép
A számítógép korunk elengedhetetlen munkaeszköze. Ma már minden cégnél, irodában alkalmazzák. Használata megkönnyíti a sok információval, adattal dolgozók munkáját. Biztonságot nyújthat a nyilvántartás, az iratkezelés, az ügyintézés során a különböző információk tárolásában. Lehetőséget ad adatok gyors megkeresésére, a megkeresett adat, információ szükség szerint rendezett megjelenítésére és kinyomtatására.

A nagy teljesítményű számítógépek világában programok, programcsomagok széles skálája kínál lehetőséget arra, hogy egy munkát minél egyszerűbben, de ugyanakkor minél színvonalasabban lássanak el az ott dolgozók. A levelek, feljegyzések készítéséhez, jegyzőkönyvek, dokumentációk megírásához, körlevél szerkesztéséhez leginkább ajánlott a WINDOWS alatt működő Word szövegszerkesztő program. A táblázatos kimutatáshoz, összegző táblázatok és grafikonok készítéséhez az Excel táblázatkezelő program használata célszerű.

Gépelési munkánk készítése közben gondoskodjunk a folyamatos mentésről. Anyagainkat témakörönként érdemes csoportosítani, külön könyvtárban rendszerezni őket.

A telefax

A telefax kifejezés távmásolást jelent. A görög telosz (távoli) és a latin fac simile (csináld hasonlóan) szavakból keletkezett. A telefaxkészülék egy telefonból és a hozzá tartozó – A/4-es papír befogadására alkalmas – részből áll. A telefax a másolandó irat jeleit elektronikus úton grafikai jelekké transzformálja úgy, hogy a címzetthez érve hiteles másolatát adja az eredetinek.

A jól felszerelt, irodáknak napjainkban már egyik megszokott és elengedhetetlenül szükséges használati tárgya a telefax. Az ügymenetet leegyszerűsíti, jelentősen megkönnyíti, kiváltva a postai levelek jelentős részét. A küldő fél csak feltárcsázza a címzett telefaxszámát, és a gépbe helyezett dokumentumot egy gombnyomással továbbíthatja. Nincs hosszú átfutási idő a posta miatt. A telefax használatával kapcsolatban is van nyilvántartási kötelezettségünk, hiszen a beérkező és kimenő faxokat egyaránt nyilvántartásba kell venni, iktatni kell. A telefaxot az üzleti életben hivatalos megrendelésként is elfogadják, így ennek komoly pénzügyi vonzatai is vannak, illetve lehetnek. A telefaxokkal történő visszaélési lehetőségek miatt különösen fontos az aláírás és a bélyegző együttes használata.

A telefon
A telefon és a telefax tekintetében egyaránt számos korszerű rendszer található a piacon. Az irodákban használatos telefonkészülékek típusa függ a szervezet nagyságától, az ott használt telefonok számától és a cég szükségleteitől.
A telekommunikációs eszközök csoportosítása

A vezetékes telefonok lehetnek:

a/ egyszerű alapszolgáltatást nyújtó készülékek,

b/ több funkcióval ellátott készülékek,

c/ zsinór nélküli (ún. cordless) telefonok.

a/ Az egyszerű telefonkészülékek szolgáltatásai közé tartozik ma már a nyomógombos számhívás, a legutoljára hívott szám tárolása és újrahívása egy gomb segítségével. 

b/ A több funkcióval ellátott készülékek – típusuknak megfelelően – többféle szolgáltatást nyújtó, elterjedt telefonberendezések. Jellemzőik, hogy több telefonvonalat tudnak kezelni, és a mellékvonalak maximális száma a használt házi telefonközpont kapacitásától függ. A készülék a hagyományos kézibeszélőn kívül kihangosítási lehetőséget is nyújt a használónak. A készülékeken található 12 (vagy több) gyorshívó gomb. Ezekhez a gombokhoz közvetlenül rendelhetünk telefonszámokat. A telefonközpont memóriájában – a készülék típusától függően – további, akár 100 telefonszám tárolására is van lehetőség.

A telefonkészülékek egy részét már a telefonhoz funkcionálisan illeszkedő készülékekkel egybeépítik. Ezek az integrált berendezések (ISDN – Integrált szolgáltatású digitális hálózat) egyesítik magukban a telefaxot, az üzenetrögzítőt és a beépített telefont. Az ISDN olyan digitális hálózat, amely új eljárások alkalmazásával képes egyetlen telefonvonal segítségével egyidejűleg beszéd-, kép- és adatátviteli összeköttetést létesíteni. Alkalmazása esetén nincs szükség arra, hogy a különféle szolgáltatások mindegyikéhez külön-külön átviteli vonalat (telefonvonalat, számítógép-hálózatot) építsenek ki. A többféle szolgáltatás egyetlen közös vonalvégződésen keresztül hozzáférhető.

c/ A zsinór nélküli telefonok normál vezetékes telefonnak tekinthetők. A zsinór nélküli megoldás esetén azonban a telefonvonalra a normál telefon helyett egy rádió adó-vevő kapcsolódik, amely a lakásban, irodában alkalmasan elhelyezve zsinór helyett rádiófrekvenciás úton kapcsolódik a kézibeszélőhöz. A kézibeszélővel így szabadon mozoghatunk a helyiségben vagy akár a kertben is. A távolság többnyire 200-300 méter. Az összes kezelési funkció a kézibeszélőn van.

A vezeték nélküli telefonok

A mobiltelefon a 20. század végén a nagyközönség számára készült legkorszerűbb távközlési eszközt jelenti. A telefonáláshoz szükséges technikai ismeretek nagymértékben megegyeznek a vezetékes telefonáláshoz szükséges ismeretekkel. 

A fénymásoló

Az irodai munkában gyakori feladatként jelentkezik a másolatok elkészítésének igénye. A másológéppel nagyon sok időt és energiát lehet megtakarítani, hiszen segítségével iratokat, dokumentumokat sokszorosíthatunk tetszőleges példányban. A gép kiválasztásánál ügyelni kell arra, hogy mennyi hely áll rendelkezésünkre az elhelyezésére, illetve fontos szempont az is, hogy milyen másolási igény jelentkezik az adott szervezetnél. Ha csak néhány oldal másolását kell vele megoldanunk, az egyik legjobb típus a lapmásoló. Ha gyakran kell nagyobb mennyiségű anyagot másolni, s ezek az anyagok több oldalasak is, akkor azokat a másológépeket célszerű használni, amelyek már többféle művelet elvégzésére alkalmasak, így kétoldalas másolás is elvégezhető velük, szortírozzák, összetűzik, nagyítják, kicsinyítik anyagunkat.

Egyéb irodatechnikai eszközök

Előfordulhat, hogy egy-egy saját magunk által készített iratcsomagot esztétikusan, szépen szeretnénk összefűzni, és így eljuttatni üzleti partnerünkhöz. Ennek ma már semmi akadálya, mert a kötő- és fűzőrendszerek között azt választhatjuk, amely a célnak legjobban megfelel. Mindegyiknek közös jellemzője, hogy könnyen kezelhető és néhány perc alatt készíthetünk vele összefűzött, elegáns dokumentumot.

A hőkötő készülék

A gyártó cégek előre elkészített, különböző vastagságú, műanyag dossziékhoz hasonló borítókat szállítanak a géphez. A dossziék gerincének belső felülete speciális ragasztóval van kiöntve. Kötéskor a gép felmelegíti a gerincet, így a ragasztó folyékonnyá válik. A bekészített lapok a ragasztóba beleragadnak, kihűlés után az anyag újra megköt, s ezáltal tartja a papírok széleit. A művelet 1-2 percet vesz igénybe. A bekötött dokumentum viszonylag nehezen bontható szét, ezért főként véglegesen bekötött anyaghoz használjuk.

A spirálfűző készülék

A gép a bekötendő anyagot a szükséges oldalon végig kilyukasztja, s az így perforált lapokat egy speciális műanyag gyűrűs gerincbe fűzzük be, amit korábban a gépre felhelyeztünk. A gép a gyűrűs gerincet kinyitja és a művelet végén összezárja. Használhatunk többféle borítólapot, ez lehet műanyag, átlátszó vagy színes is. A gyűrűs gerinc többféle színben és méretben kapható. 

A készülék előnye: gyorsan működik (15-20 lapnál kb. fél perc), a befűzött dokumentum bármikor kibontható, bővíthető.

Az iratmegsemmisítő gépek

A feleslegessé vált iratok tárolására nem célszerű külön helyet fenntartani, viszont nem minden ilyen irat kerülhet ki az irodai hulladékkal. Lehetnek köztük már nem aktuális, de továbbra is bizalmas információkat tartalmazó levelek, jelentések is. Az ilyen iratok olvashatatlanná tételére szolgálnak az iratmegsemmisítő készülékek. Ezek a behelyezett papírt néhány milliméteres csíkokra vágják, ezzel lehetetlenné téve összeillesztésüket. Aztán tömbökbe préselve újrahasznosítják őket.

Egyéb

Szükségünk lehet még papírvágógépre, nagyobb teljesítményű tűzőgépekre, lyukasztókra is.

1/B Válassza ki a hivatalos levelek közül a szállítási értesítést, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit!

Szállítási értesítés


    

                                                                           
            2005. július 28.

Tisztelt Partnerünk,

az általános nyári leállások, szabadságolások miatt a Sigma-Aldrich Kft. is ritkítja a kiszállításait.

Kérjük megrendeléseiknél az alábbi időpontokat szíveskedjenek figyelembe venni.

Augusztus hónapban az alábbi napokon történik árukiszállítás:


  1. hétfő




  2. kedd

  3. szerda




  5. péntek




10. szerda




12. péntek




17. szerda




19. péntek




24. szerda

Augusztus 24-től újra minden nap szállítunk árut.

Az említett idő alatt beérkező rendeléseket a szokott módon kezeljük.

A kényelmetlenségekért elnézésüket kérve, szívélyes üdvözlettel,

Tímár Dóra

Logisztikai vezető

Szállítási értesítést (avizót) az eladó küld a vevőnek, melyben azt közli, hogy a megrendelt terméket mikor indítja útnak. Ez nem csak udvarias gesztus a szállító részéről, mert ő is érdekelt abban, hogy ha megérkezik az áruval a vevőhöz, akkor legyen hova tennie az árut, legyen átvevő, vagyis ne kelljen fölöslegesen várakoznia a termék átvételére, elhelyezésére.

A vevőnek szintén jó, ha idejében felkészülhet a termék fogadására. Gondoskodhat megfelelő emberről az átvételhez, és ha szükséges, a raktárban helyet csinálnak az érkező terméknek. 

A szállítási értesítésben a szállítási időponton túl szerepelhet még más közlés vagy kérés is (pl. a göngyölegekkel kapcsolatos kérés, illetve a kiegyenlítésre vonatkozó kérés, egyéb olyan közlés, amely a szállítással függ össze.) 

Előfordulhat, hogy a megrendelt termék szállítását nem az eladó végzi saját fuvareszközével, hanem megbíz ezzel egy fuvarozó céget. Fuvarozó az, aki díj ellenében vállalja, hogy a neki átadott terméket a megjelölt címre (az átvevő helyre) eljuttatja. Szállítón az eladót, a megrendelés teljesítőjét értjük.

Abban az esetben is az eladónak kell értesítenie a vevőt a szállítás időpontjáról, ha nem ő szállítja el a terméket a vevőhöz, hanem megbíz egy fuvarozót ezzel a feladattal. Ebben az esetben közli az eladó a vevővel, hogy ki a fuvarozó, és hogy az mikor érkezik meg az áruval. Pl. „A megrendelt készülékek fuvarozásával megbíztuk a Hargitai és Társa Bt.-t (ügyintézőjük Fogarassy Elemér, telefonszáma: 999 9999). A fuvarozást 2007. december 1-jére rendeltük meg.”

A szállítási értesítés (avizó) vázlata:

1. Bevezetés: hivatkozás a megrendelésre vagy a szállítási szerződésre

2. Értesítés a szállításról: 

- a szállítás pontos ideje

- a szállítás módja, útvonala



- a szállítmány pontos megnevezése, mennyisége (csomagolás módja)

3. Utalás a számlára esetleg a fizetési módra
4. Egyéb megjegyzések (vám, biztosítás)
5. Befejezés: udvariassági formula

Panelmondatok:

1.Bevezetés
A 200…(év) …… (hó, napján) kelt megrendelésüket nyilvántartásba vettük, és tájékoztatjuk Önöket, hogy az abban foglaltakat teljesíteni tudjuk.

Hivatkozunk  ………-án kelt megrendelésükre, melyben …….. termékek szállításával bíztak meg bennünket (bízták meg cégünket).

2. Értesítés a szállításról
Megbízásuknak megfelelően …..-én érkezik a megrendelt …….

Ezúton értesítjük Önöket, hogy a mai napon feladtuk a …….-én megrendelt árut.

A mai napon elküldtük Önöknek a teljes szállítmányt XY szállítócégen keresztül.

Megállapodásunknak megfelelően ma légipostával feladtuk Önöknek a megrendelt árucikkeket.

A ….-én megrendelt áru egy részét a mai napon feladtuk Önöknek. a fennmaradó rész megegyezésünk szerint 3 héten belül megérkezik.

3. Utalás a számlára, fizetési módra

A mellékletben elküldjük Önöknek a számla másolatát.

Kérjük, az áru átvételét követő két héten belül átutalással egyenlítsék ki …. Ft összegű számlánkat.

Kérjük, teljesítsék a fizetést megegyezésünk szerint levonás nélkül és készpénzben a szállítást kísérő dokumentumok kézhezvételekor.

4. Egyéb
(vám, biztosítás stb.)

A csomagokat az Önök utasításainak megfelelően feliratoztuk.

Kérjük, Önök gondoskodjanak az áru elvámolásáról.

Az árut az X biztosító társaságnál biztosítottuk.

5. Befejezés
udvariassági formula

Reméljük, a küldemény épségben megérkezik, és elégedettek lesznek a szállítással.

Reméljük, rendben megkapják az árut.

Reméljük, elégedettek lesznek a szállítmánnyal.

Reméljük, további megbízásokat adnak számunkra.

2/A A vállalat, ahol Ön ügyintézőként dolgozik, egy beruházás megvalósításához hitelt szeretne felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tájékozódjon a hitelfelvételi lehetőségekről.
· Hogyan gyűjtene információkat a különböző hitelfelvételi lehetőségekről?

· Milyen okmányok benyújtása szükséges a hitelkérelmek elbírálásához?

Hitel fogalma, formái, a hiteldíj összetevői
Bankhitel: hitelintézet által nyújtott hitel ill. kölcsön. A bank kötelezettséget vállal, hogy a hitelszerződés érvényességi ideje alatt, rendelkezésre tartási jutalék fejében, pénzkölcsönt nyújt, vagy más hitelműveletet végez.

Bankkölcsön: hitelintézet által nyújtott, pénzben folyósított kölcsön.

Kereskedelmi hitel: Egymással áruszállítási vagy szolgáltatási jogviszonyban álló vállalkozók által, e jogviszonyra tekintettel adott halasztott fizetés, vagy előleg.

Hiteldíj összetevői A hitelintézet a folyósított kölcsön után díjat számít fel. Kölcsönt csak kamat ellenében nyújthat.

- ügyleti kamat (a kölcsön használatáért fizetett díj)

- késedelmi kamat (általában a mindenkori jegybanki banki alapkamat szabja meg)

- kamat jellegű díjtétel

- költségtérítés

THM: teljes hiteldíj-mutató: a hitelt terhelő összes hiteldíj %-ban kifejezett értéke

Hitelezés folyamata, hitelnyújtás normatív feltételei

Hitelezés folyamata
1. Kapcsolat felvétele a bankkal

2. Hitelezés normatív feltételeinek megismerése

3. Hitelkérelem összeállítása és benyújtása a bankhoz

4. Hitelkérelem megtárgyalása a bankkal

5. Hitelkérelem elbírálása  5C (alapvető kritériumok)

- Jellem (Character): fizetőkészség

- Fizetőképesség (Capacity) 

- Tőke, pénzügyi helyzet (Capital) 

- Biztosítékok (Collateral)
- Feltételek (Conditions)

5/1. Döntés a hitelkérelemről
Ha a bank a hitelkérelmet befogadja
6. Hitelszerződés megkötése

7. Hitel folyósítása

8. hitel felhasználásának, adós pénzügyi helyzetének folyamatos ellenőrzése.

8/1. Hitel felmondása ( behajtási eljárás

vagy

8/2. Prolongáció (meghosszabbítás, halasztás)

9. Törlesztési ráták, kamatfizetések elszámolása

A hitelnyújtás normatív feltételei:

· Saját tőke, tőkeforrás megléte (e nélkül bank nem hitelez.) 

· Kamat megfizetése (mértékét, számítás módját, esedékességét a hitelintézet határozza meg.)

· A díjak, jutalékok, költségek megfizetése (mértékét, megfizetés módját, idejét a hitelintézet határozza meg).

· Hitelbiztosítékok megléte (az elfogadható biztosítékok és azok mértékét a hitelintézet határozza meg.)

· Soron kívüli felmondás, prolongálás (meghosszab-bítás, halasztás) feltételei 

· Előírások a hitelintézet kockázatának csökkentésére (egyéb kötelezettségvállalások mértéke, tilalma)

· adatszolgáltatási kötelezettség

· hitelfelhasználás ellenőrzésének joga.

Hitelek csoportosítása, vállalkozói hitelek jellellemzése

Pénztömeg nagyságára gyakorolt hatás szerint
· Jegybanki hitel: Számlapénzt és kézpénzt teremt

· Kereskedelmi banki hitel: Számlapénzt teremt

· Bankközi hitel: Repo hitel (bankközi hitel)
Hitelfelvevők köre szerint
· Vállalkozói hitel: - Nyitott hitelkeret

· Rulírozó hitel  

· Áthidalási hitel

· Forgótőke hitel

· Beruházási hitel

· Lakossági hitel: - Fogyasztói hitel

· Áruvásárlási kölcsön
Hitelek tartalma szerint
· Pénzhitelek: - Személyi hitelek

- Reálhitelek

· Kötelezettségvállalási hitel: - Kauciós hitelek

- Elfogadmány hitelek

- Akkreditív hitelek

· Hitelek fedezete szerint:  - Fedezet nélküli

- Ügyféllimit

- Negatív pladge

- Name-lending

· Fedezettel bíró hitelek: 

- Személyi biztosítékokkal rendelkező hitelek

- Dologi biztosítékokkal rendelkező hitelek

· Hitelek lejárata szerint

- Rövid lejáratú: éven belüli

- Közép lejáratú: 1-5 év lejáratú

- Hosszú lejáratú:5 évnél hosszabb lejárat

Vállalkozói hitelek
Nyitott hitelkeret: A bank a vele állandó pénzügyi kapcsolatban lévő, első osztályú adósának nyújtja. Visszafizetés egy ősszegben. A folyósított hitel apasztja a hitelkeretet.

Rulírozó hitel: A bank a vele állandó pénzügyi kapcsolatban lévő, első osztályú adósának nyújtja. A folyósított hitel visszafizetés esetén nem csökkenti a hitelkeretet.

Áthidalási hitel: Eseti jellegű, rövid lejáratú. Átmeneti forráshiány fedezésére.

Forgótőke hitel: Forgóeszközök finanszírozására. Lejárat < 1 év. 

Beruházási hitel: Immateriális javak, tárgyi eszközök bővítésére. Lejárat> 1 év. kis kockázató beruházásokra.

Hitelbiztosítékok-fedezetek, garanciák
Céljuk, hogy a hitelező pozícióját az adós pénzügyi helyzetétől függetlenítse és nemfizetés esetén a követelésre fedezetet nyújtson.

Biztosítékokkal szembeni követelmények

· Könnyen kiköthető,

· Könnyen értékelhető,

· Piacképes,

· Értékálló,

· Tartós,

· Könnyen ellenőrizhető

Személyi biztosítékok
1. Kezesség: a kezes kötelezettséget vállal, hogy ha a fizetésre kötelezett esedékességkor nem fizet, ő maga fog helyette fizetni.

· Egyszerű kezesség a hitelező követelése behajtása érdekében először az adóst köteles megkeresni és csak akkor fordulhat a kezeshez, ha az adóssal szemben indított végrehajtási eljárás nem vezetett eredményre.

· Készfizető kezes fizetési kötelezettségét teljesíteni köteles, függetlenül, attól hogy a hitelező milyen intézkedéseket tett követelése behajtása érdekében. Bank által vállalt kezesség mindenkor készfizető.

· Váltókezesség egyenes váltóadási kötelezettséget jelent

2. Bankgarancia
3. Banki fedezetigazolás tanúsítja, hogy a bank a fizetésre kötelezett ügyfele pénzéből annyit különített el, és tart elkülönített zárolt számlán, mely ügyfele jövőben esedékes fizetési kötelezettségeit fedezi. A zárolt számláról fizetést csak a fedezetigazolásban meghatározott jogcímen teljesít

Tárgyi biztosítékok
1. Zálog: Az adós zálogszerződésben meghatározott vagyontárgyait (ingatlan, ingó dolog, átruházható jog részvény, bérleti jog).hitelezője javára leköti, 

· jelzálog: tárgya ingatlan, csak pénzkövetelés biztosítható vele.

· Kézizálog: tárgya: ingó vagyontárgy, amelyet a zálogra jogosult vagy zálogtartó birtokába kerül

2. Bankhitelt biztosító zálogjog: a zálogtárgy (forgó- ás állóeszköz) a fizetésre kötelezett birtokában marad és csak a bank beleegyezésével értékesíthető.

3. Óvadék: Dologi jellegű biztosíték és át kell adni a hitelezőnek. Tárgya lehet: készpénz, takarékbetétkönyv, forgalomképes értékpapír, a hitelező közvetlenül –bírósági végrehajtási eljárás nélkül - felhasználhatja követelése kielégítésére.

4. Követelés engedményezés Olyan jogosultság, mely lehetővé teszi, hogy a követelés jogosultja követelését egy harmadik személyre átruházza.

A hitelszerződések általános tartalma: 
- Az adósra és a bankra vonatkozó adatok: a bank és a hitelfelvevő megnevezése, telephelye, címe. 

- A hitelnyújtás feltételei: a kölcsön összege, a lehívás módja – azonnal, egy összegben, részletekben, forintban, több devizában, stb. – , a kamat a kamatszámítás módja, az esedékesség, a visszafizetés ütemezése (a törlesztési terv), a kamaton felüli egyéb díjak (rendelkezésre tartási jutalék, kezelési költség, lehívási költség, stb.), a biztosítékok (közvetlen és közvetett fedezetek). 

 - A szerződés jogi előírásai: a kölcsönszerződés hatályba lépése, a szerződés felmondásának lehetősége és következményei, a meghosszabbítás lehetőségei, a kötelezettségvállalások. Ezek egy részében az ügyfél vállalja a rendszeres információadási kötelezettséget (a pénzügyi helyzetét tükröző jelentések adása, a cég vezetésében bekövetkező változások, az ellene indított eljárások közlése), másik részében pedig vállalja, hogy tartózkodik bizonyos cselekményektől (pl.: nem fuzionál, nem fizet osztalékot a tulajdonosoknak, ha az veszélyeztetné az adósságszolgálati kötelezettségét), illetve betart bizonyos bank által megkövetelt normákat (pl.: a pénzügyi mutatók – likviditási mutatók, készletek forgási sebessége, vevőállomány forgási sebessége – minimális értékei). 

A kölcsönszerződés tartalma ezen kívül: 
- A kölcsön összegére vetített egyszeri kezelési költség, amit a szerződés megkötésekor kell 

      megfizetni. 

- Hitelbírálati díj. 

- Rendelkezésre tartási jutalék. 

- Lehívási díj. 

- Biztosítási díj. 

- Prolongálási költség (a hitel időtartamának meghosszabbítása) 

- Késedelmi kamat, stb. 
A hitelkérelem elbírálásához szükséges dokumentumok vállalkozásoknál a következők:
- Cégkivonat vagy Cégbírósági végzés 

- Aláíró személy igazolványa 

- Közüzemi számla (villany, gáz, víz, telefon), legutóbbi befizetést igazoló csekkel 

- Üzembentartó A kategóriás jogosítványa (van ahol elfogadják a motorvezetői tanfolyamra való beiratkozás igazolása)

Egyéb dokumentumok bekérésének jogát a Bank hitelbírálattól függően fenntartja, amik a következők lehetnek:

- Aláírási címpéldány 

- Önkormányzati nullás igazolás, 

- APEH nullás igazolás

2/B Válassza ki a mellékelt ügyiratok közül a meghatalmazást, ismertesse szerepét, valamint formai és tartalmi ismérveit!
A meghatalmazás

Az egyszerű ügyiratok egyik típusa. Olyan írásbeli nyilatkozat, amelyben a meghatalmazó feljogosítja a meghatalmazottat, hogy helyette és nevében a megjelölt egy vagy több ügyben eljárjon. A meghatalmazást – a jogkör pontos megjelölésével – a meghatalmazó és a meghatalmazott írja alá. Ha az irat magánjellegű, akkor két tanú aláírása is szükséges. A meghatalmazásnak tartalmaznia kell:

· a meghatalmazás megnevezést,

· a meghatalmazott nevét,

· az ügyet, amelyben eljárhat,

· milyen időtartamra szól a meghatalmazás,

· a meghatalmazott aláírását, lakcímét, személyi igazolványának számát,

· a keltezést,

· a meghatalmazó aláírását, lakcímét, személyi igazolványának számát,

· a tanúk aláírását, lakcímét, személyi igazolványának számát.

A leggyakrabban előforduló meghatalmazás pénzösszeg felvételére szól, de készülhet meghatalmazás különböző postai küldemény átvételére, bírósági vagy egyéb tárgyaláson való képviseletre és más feladat teljesítésére is.

Meghatalmazás

Alulírott, ………………………….. (név), mint Meghatalmazó (szül. hely: ……………...……. szül. idő:…..……………….. sz ig. szám:……………….…anyja neve: ............................ lakcím:.........................................................................…….....................................................), meghatalmazom ................................................................(név), aki szülő/testvér/közeli rokon 

(szül. hely: ..………………… szül. idő:…...……………….. sz. ig. szám:…………………anyja neve: ............................telefonszám:……………..…..lakcím:.........................................................................…….....................................................), 
hogy az Oktatási Minisztérium/Képzési és Fejlesztési Tanács által biztosított szociális célú kiegészítő támogatásról szóló Tempus Közalapítvánnyal kötendő egyéni támogatási szerződéssel kapcsolatban helyettem és javamra eljárjon, azt helyettem és nevemben aláírja. 

Kelt, 2002. január  .

.........................................................                                     ..................................................

Meghatalmazó aláírása                                                      Meghatalmazott aláírása

Tanú 1:






Tanú 2:

Név:………………………….



Név:………………………….

Lakcím:………………………



Lakcím:……………………..

Sz.ig.szám:……………………



Sz.ig.szám:………………….

3/A Egy vállalkozás alapanyagot vásárolt utólagos fizetésre. Milyen módon teljesítheti fizetési kötelezettségét?

· Mutassa be azokat a nyomtatványokat, amelyeknek felhasználásával a vállalkozás az áru megérkezése után tartozását kiegyenlítheti! 

· Jellemezze az egyes okmányokat!
· Ismertesse az okmányok kitöltésének szabályait! Milyen adatokat kell tartalmazniuk?
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Csekk: postai készpénz befizetésére szolgáló nyomtatvány

Jogilag: jogszabályban meghatározott tartalommal rendelkező, hitelviszonyt megtestesítő értékpapír, melyet elsősorban vállalkozások egymás közötti elszámolásainak, fizetéseinek elősegítésére szolgál. 

Tartalmi követelmények:

 - csekk megnevezése

- határozott pénzösszeg fizetésére szóló feltétlen meghagyás

- fizetésre kötelezett neve

- fizetési hely megjelölése

- kiállítás napja és helyének megjelölése

[image: image9.jpg]) ) cIB
WWW 200%.02.29 -
i s SRlet:

 Atulalé neve és székhelys
KUTY AT GLU ALADAR

Az atutal6 szamlaszama
173465673 3=-472345638~-412346¢38

CIB Bank 2rt. CIB Bank Ltd. Kérjik, hogy a fenti sévra ne irjon és ne
1B, 3 Gruppo Banca Intesa bankja Atutalasi megbizas




Átutalás:
Fizetési mód, amely során a kötelezett számlatulajdonos kezdeményezi a fizetést saját bankszámlájáról egy másik bankszámlára. Létezik papíralapú és elektronikus átutalás.

Elektronikus átutalás


Olyan átutalás, amely esetén az ügyfél a megbízást valamilyen számítógépes formában adja meg. Például interneten, ügyfélterminálon, vagy számítógépre telepített speciális program segítségével megadott átutalás. 

Készpénzforgalom
A bankjegyekkel és érmékkel lebonyolított forgalmat nevezzük. 
A készpénzzel történő fizetés előnye, hogy a jogosult a teljesítéssel azonos időben hozzájut jogos követeléséhez. Hátránya, hogy bizonyos összeghatáron felül a fizetés már nehézkessé válik.

[image: image10.jpg]



3/B Válassza ki az ügyiratok közül a kérvényt, és mutassa be formai és tartalmi ismérveit!

Az ügyirat fogalma

A vállalati, vállalkozási, államigazgatási és egyéb szervezetekhez, valamint az intézményekhez érkező vagy azok által készített levelet és más műfajú iratot összefoglalóan ügyiratnak nevezzük. Ügyirat a magánszemélyek egymás közötti jogi, üzleti ügyeinek írásos rögzítése is. 

A beadvány

A kérvény az ügyiratok csoportjába tartozik. Magánemberként is, munkavállalóként is gyakran fordulunk hivatalos szervekhez valamilyen ügyünkkel. Ezt többnyire írásban tesszük, és aszerint, hogy mi a tárgya az írásunknak, kérvényt, kérelmet, fellebbezést stb. írunk. Ezeket az ügyiratokat összefoglalóan beadványnak szokás nevezni. A beadványok ügyintézését meggyorsítja, ha pontosan tudjuk, hogy melyik szerv illetékes az ügyünkkel (pl. kérvényünkkel) foglalkozni.

A kérvény

Kérvényt, kérelmet sokféle tárgyban és különböző szervezetekhez írhatunk. A kérvényt elsősorban formailag különböztetjük meg a kérelemtől. (A kérelemről a 9/B tételben lesz szó.) A kérvény kötöttebb kivitelezésű, ugyanis a szabályosan elkészített kérvénynek van felzete is. A felzet elkészítésének módja a következő: Az A/4-es papírra írt kérvényt hosszanti tengelye mentén kettéhajtjuk, és az így kapott üres felületre a következőket írjuk:

· A papír felső szélétől 20-25 mm-re felírjuk a címzett nevét, majd egy sort kihagyva a címet, a helységnevet aláhúzva.

· Kb. 12 sort kihagyva felírjuk a kérvényező nevét, lakcímét.

· Ismét kihagyunk kb. 10 sort, és felírjuk a kérvény tárgyát.

· Ha van melléklet, akkor újabb 8-10 sor kihagyással felírjuk a Melléklet szót, alatta pedig megnevezzük a mellékleteket, és csatoljuk a másolatokat.

A megjelölt sorokat azért célszerű így alkalmazni, mert a felzeten így áttekinthető mindaz, ami a kérvény lényeges információja. Ez a hivatalos levél fejrészét pótolja, a rajta szereplő adatok egy részét belül általában már nem ismétlik meg.

Az A/4-es papír belső oldalára írjuk a kérvényt, aminek tartalmaznia kell:

· a címzést,

· a kérelmező nevét, lakcímét, munkahelyét,

· a kérés pontos meghatározását,

· az indokok meggyőző leírását,

· a kérés megismétlését, és kérjük a kedvező döntést,

· a keltezést,

· az aláírást.

Ma már nem utasíthatják vissza kérvényünket pusztán formai okokra hivatkozva. Ennek ellenére érdemes adni a kérvény megfogalmazására, megjelenésére. Régebben nagyon szigorúan vették a kérvény formai követelményeit. A jogászok által készített kérvények elkészítése során többnyire még ma is ragaszkodnak a hagyományokhoz.

Kérvény kollégiumi felvétel ügyében

A Vasvári Pál Fiúkollégium igazgatójának
Nagyvásárhely
Bükkfa u. 18.

 

Tisztelt Igazgató Úr!

Lakatos Dezső, a nagyvásárhelyi Kossuth Lajos Gimnázium III. osztályos tanulója azzal a kéréssel fordulok Igazgató Úrhoz, hogy szíveskedjék engem a 0000/00-es tanév kezdetétől kollégiumi bentlakó diáknak fölvenni.

Az előző két tanévet (az I. és a II. osztályt) a kiskunhalmi Petőfi Sándor Gimnáziumban végeztem, és szüleim itteni munkavállalása miatt költöztünk át ez év májusában a Nagyvásárhely melletti Újfaluba. A gimnáziumba már fölvételt nyertem, és úgy tudom, a kollégiumban sincs betöltve valamennyi férőhely.

Mivel lakóhelyünk az iskolától 25 km-re van, a bejárás-különösen a téli hónapokban - nehézséget okozna, és nagy időveszteséggel járna. Szüleim kiskeresetű emberek, albérletre nincs pénzük, két kistestvérem még otthon általános iskolás. A kollégiumi elhelyezés azt jelentené, hogy nyugodtabban tanulhatnék, megtarthatnám vagy növelhetném az eddigi 4,2-es átlagomat, új osztálytársaim közé is hamarabb beilleszkedhetnék. Emellett csakis a városban lakással nyílnék lehetőségem arra, hogy a hegedűtanulást folytathassam.

Indokaim szíves mérlegelése alapján kérem Igazgató Úr kedvező döntését.

 

Nagyvásárhely, 19... június 13.

 

Tisztelettel:

Lakatos Dezső

Cím, elérhetőségek

4/A Egy cég beszerzője az üzemmérnök engedélyével szerszámok vásárlására 70.000,- Ft készpénzt vesz fel a házipénztárból.
· Válassza ki azokat a nyomtatványokat, amelyeket a házi-pénztárosnak használnia kell! 

· Jellemezze az egyes okmányokat, ismertesse a kitöltés szabályait! Milyen adatokat kell tartalmazniuk?
Kiadási pénztárbizonylat: 
Készpénz felvétel esetén, kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítania a pénztárosnak. Két példányban készül egy példány a tömbben marad, egy példány a könyvelőé! Tartalmi elemeit lásd a képen:
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Bevételi pénztárbizonylat: 
A házipénztárba történő befizetés bizonylata. Három példányban készül, egy példány a befizetőé, egy a könyvelőé és egy marad a tömbben. 
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4/B Válasszon ki az ügyiratok közül egy üzleti levelet, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit!

A szállítás az a tevékenység, mely során az áru a rendeltetési helyére érkezik. 

Az áru minden esetben szállítólevél kíséretében érkezik meg a címzetthez. 

A szállítólevél egy olyan nyomtatvány mely a szállító (eladó) a vevő és az áru legfontosabb adatait. 

Minden egyes áruátvétel során össze kell hasonlítása szállítólevélen szereplő adatokat a megrendeléssel 
Ha a szállítólevélen feltüntetett adatok és a megrendelés között nincs egyezés az áru átvételét  meg kell tagadása

Ha a szállítólevélen feltüntetett adatok és a megrendelés megegyezik megkezdődhet az áru  kirakodása

SZÁLLÍTÓLEVÉL

KÖTELESPÉLDÁNYKÉNT BESZOLGÁLTATOTT SAJTÓTERMÉKEKRŐL

Szállítólevél száma:..................

Ügyintéző nev, telefonszáma:

................................................

................................................
A beküldő neve, telephelye:..........................................................................................................

.......................................................................................................................................................

	Sorszám
	Munkaszám
	Szerző, cím, ISBN,

(időszaki lapoknál cím,szám, ISSN)
	Beszolg.

pld.
	Megrendelő

intézmény neve

telephelye

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


........................................,  19..................................hó.............nap.
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aláírás, bélyegző

5/A Egy vállalkozás áfa-köteles tevékenységet folytat. Termékértékesítés esetén milyen számlákat állíthat ki? 
· Mondanivalója kifejtéséhez keressen megfelelő nyomtatványokat! 

· Ismertesse a különböző típusú számlák kitöltésének szabályait, kötelező adat-tartalmát!

A vállalkozások életében az egyik legkellemesebb tevékenység a feladat elvégzése után a számla kiállítása. Ám, ha a számlát nem a szabályoknak megfelelően állítjuk ki, vagy tartjuk nyilván, adóbírságra számíthatunk. 

1. SZÁMLA - KI KÖTELES SZÁMLÁT KIÁLLÍTANI? 

Számlát, készpénzfizetési számlát, nyugtát az köteles kiállítani, aki az általános forgalmi adónak alanya.

Számla: papíralapú vagy elektronikus úton kibocsátott bizonylat, amely adóigazgatási azonosításra alkalmas és legalább az áfa és a számviteli törvényben előírt adatokat tartalmazza.

Adóigazgatási azonosításra alkalmas a számla, egyszerűsített számla (készpénzfizetési számla), nyugta, ha

 - beszerzése számlával igazolt, 

 - szigorú számadású nyomtatványként kezelik.

Szigorú számadás
1. Kézzel kiállított bizonylat esetén 
A nyomtatvány forgalmazó csak abban az esetben értékesíthet számlát, készpénzfizetési számlát, nyugtát, ha a vállalkozás hitelt érdemlően igazolja:

- nevét,

- címét,

- adószámát.

A vállalkozásnak pedig kötelessége ezeket a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásába felvezetni. E nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 

- a nyomtatvány (számla) megnevezését, jelét, 

- a beszerzés, használatba vétel keltét, 

- a nyomtatvány forgalmazó nevét, címét, adóazonosítóját, számlájának számát, 

- a nyomtatvány (számla) betűjelét, sorszámát -tól -ig. 
2. Számítógéppel előállított számla esetén 
A szigorú számadást úgy kell biztosítani, hogy a számlát készítő program a sorszámozást kihagyás és ismétlés nélkül biztosítsa. Ha a számla példányai egymás utáni nyomtatással készülnek, akkor a számlán fel kell tűntetni a példányok sorszámát. Több példányos, indigós nyomtatás esetén rá kell írni, hogy a számla hány példányban készült. Fontos! A vállalkozásnak rendelkeznie kell a szoftvert készítő nyilatkozatával, mely szerint a számlázó program az adójogszabályok előírásainak megfelel! Amennyiben a program mégsem a jogszabályoknak megfelelően működik és ezért a számlát kiállítóra adóbírságot szabnak ki, akkor a nyilatkozat birtokában a bírság a szoftvert készítőre áthárítható.

Számla kötelező alaki és tartalmi elemei
- sorszám, 

- kiállító neve, címe, adószáma, 

- kibocsátás kelte, 

- teljesítés időpontja, 

- fizetés határideje, módja, 

- vevő neve, címe, 

- vevő közösségi adószáma, ha EU-n belüli értékesítés során az áfa fizetésére kötelezett a vevő, 

- termék, szolgáltatás megnevezése, besorolási (SZJ, VTSZ) száma (ha nem 25 %-os áfa tartalomú értékesítés, vagy személygépkocsi értékesítésről van szó) 

- mennyiségi egység, mennyiség, 

- áfa %-a, 

- adó nélkül számított egységár, 

- adó nélkül számított ellenérték összesen, 

- felszámított áfa összesen, 

- számla végösszege, 

- adó alapja és a felszámított áfa a különböző adómértékek szerinti részletezésben, és összesítve, 

- különbözet szerinti adózás esetén ennek feltüntetése, 

- stornózás indokai, 

- stornó számla tartalma, 

- helyesbítő számla esetén az eredeti, a módosító tételek, és azok különbözete, 

- magyar nyelven kell kiállítani, de az adatok szerepeltethetők idegen nyelven is, 

- nem kell aláírni, lebélyegezni, 

- ha a számla kiállítója alanyi adómentességet választott, vagy tárgyi adómentes értékesítést végez, akkor a számlán köteles feltűntetni: "Mentes az adó alól". 

Egyszerűsített (készpénzes) számla kötelező alaki és tartalmi elemei
- sorszám, 

- kiállító neve, címe, adószáma, 

- kibocsátás kelte, 

- vevő neve, címe, 

- vevő közösségi adószáma, ha EU-n belüli értékesítés során az áfa fizetésére kötelezett a vevő, 

- termék, szolgáltatás megnevezése, besorolási (SZJ, VTSZ) száma (ha nem 25 %-os áfa tartalmú értékesítés, vagy személygépkocsi értékesítésről van szó) 

- mennyiségi egység, mennyiség, 

- adóval együtt számított egységár, 

- adóval együtt számított ellenérték összesen, 

- adóval együtt számított ellenérték a különböző adómértékek szerinti részletezésben, 

- az a százalék, amellyel a számla végösszegéből az áfa összege meghatározható: 25 % áfánál 20 %; 15 % áfánál 13,05 %; 5 % áfánál 4,76 % 

- különbözet szerinti adózás esetén ennek feltüntetése, 

- stornózás indokai, 

- stornó számla tartalma, 

- helyesbítő számla esetén az eredeti, a módosító tételek, és azok különbözete, 

- magyar nyelven kell kiállítani, de az adatok szerepeltethetők idegen nyelven is, 

- nem kell aláírni, lebélyegezni, 

- ha a számla kiállítója alanyi adómentességet választott, vagy tárgyi adómentes értékesítést végez, akkor a számlán köteles feltűntetni: "Mentes az adó alól". 

2. STORNÓ SZÁMLA
Stornó számlát, akkor állítunk ki, ha 

- egy előzőleg kiállított számla teljesítése meghiúsult, 

- a számlán a kézi, vagy a gépi kiállítás után hibát találunk, s ezt ki kell javítani, 

- gépi úton kiállított számlát műszaki hiba miatt - pl. nem lehetett kinyomtatni - újra elő kell állítani. 

Stornó számla tartalma
- megegyezik a számla tartalmával, kibővítve 

- az eredeti, stornírozandó számla sorszámával, 

- negatív előjellel a számla összesített adóalapja, adóösszege, adóval növelt ellenértéke. 

3. HELYESBÍTŐ SZÁMLA

Ha a számla kiállítása után derül ki, hogy a számlában feltüntetett adóalapot, mennyiséget, áfát módosítani kell, vagy az áfát utólag akarják felszámítani, akkor helyesbítő számlát kell kiállítani.

Helyesbítő számla kötelező tartalma:
- helyesbítés ténye, (célszerű a számla tetejére jól láthatóan ráírni, hogy HELYESBÍTŐ SZÁMLA) 

- eredeti számla azonosító adatai (eredeti számla sorszáma), 

- eredeti tételek, 

- módosító tételek, 

- különbözet. 

4. SZÁMLÁK ÉS AZ ÁFA BEVALLÁS
A számlát fő szabályként mindig a teljesítési időpontját magába foglaló áfa bevallásban kell szerepeltetni. Külön szabály vonatkozik viszont a késett és a helyesbítő számlákra.

Teljesítés időpontja
Az áfa törvény 16. 17. 18. 19. 20.§-a tartalmazza a számlán szerepeltetendő teljesítési időpont szabályait. A nagy terjedelem miatt nem ismertetem az összes előírást, csak azt az esetet, amikor a felek időszakonként számolnak el, a szolgáltatás ellenértékét rendszeresen ismétlődő jelleggel állapítják meg.

Ilyen szolgáltatások lehetnek:

- állandó, megszakítás nélküli szolgáltatás, melyről időszakonként ismétlődően történik az elszámolás,

- átalánydíjas karbantartási szolgáltatás,

- webmesteri szolgáltatás,

- folyamatos informatikai szolgáltatás.

Az ezekre vonatkozó új, szabály:

- amennyiben a felek a szerződésben az elszámolás napját kikötik: az időszakonkénti elszámoláshoz kötött, vagy rendszeresen ismétlődő termékértékesítésnél, szolgáltatásnyújtásnál a számlán teljesítési dátumként a felek közötti elszámolás napját, vagyis a számla dátumát kell szerepeltetni!
-kisegítő szabály, hogy amennyiben a felek szerződésükben az elszámolás napját nem jelölik meg, akkor: a számla teljesítési dátuma a számlát kiállító adóbevallási időszakának utolsó napja. Ez azt jelenti, ha negyedéves áfa bevalló a számlát kiállító, akkor a számlán a negyedév utolsó napját kell feltűntetni! Ha havi áfa bevalló a számlát kiállító akkor, a hó utolsó napja lesz a teljesítés napja! Ha éves áfa bevalló, akkor az év utolsó napja a teljesítés napja!
Ha az elszámolás elmaradt, tehát az eladó/ szolgáltató nem állította ki időben a számlát, az áfa befizetési kötelezettsége akkor is fennáll, a fentiek szerinti teljesítési napra!

Az előző bekezdésekben leírtak miatt meg kell vizsgálni, hogy a folyamatos szolgáltatásokra kötött szerződésekben, meghatározták-e az elszámolás napját, és a jövőben annak értelmében kell a számlákat kiállítani, illetve a partnerrel egyeztetve módosítani lehet a szerződést, megjelölve az elszámolás időpontját, ha eddig az a szerződésben nem szerepelt! 

Készpénzes számlákra továbbra is az a szabály vonatkozik, hogy a teljesítés időpontja nem lehet más, mint a számla kiállítási dátuma! Függetlenül attól, hogy a partnernek mi lenne jobb az áfa levonás szempontjából!

Késett számla az áfa bevallásban
Ha vállalkozásunk az áfa bevallás benyújtása után kap kézhez számlát, akkor azt a beérkezés hónapjának áfa bevallásában kell szerepeltetni. Nem kell önellenőrzést végrehajtani! A késés tényének dokumentálása miatt célszerű a számlák érkezésének idejét a számlán feltüntetni.

Helyesbítő számla szerepeltetése az áfa bevallásban
- a számla kiállítójának a kibocsátás napját tartalmazó áfa bevallásban kell a helyesbítést szerepeltetni, ha a helyesbítés következtében az adóalap ill. az adó összege csökkent. Önellenőrzést kell végeznie és az eredeti áfa bevallásban kell szerepeltetnie, ha a helyesbítés áfa fizetési kötelezettséget eredményez. 

- a számla befogadójának a számlát minden esetben a helyesbítés időszakának áfa bevallásába kell beállítania. 
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5/B Válassza ki az üzleti levelek közül az ajánlatot, és értelmezze annak szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Egy üzlet létrejöttét több mozzanat előzi meg (pl. ajánlatkérés, megrendelést stb.). Ezek az ügyletek többnyire írásban, levélváltások útján jönnek létre. A kereskedelmi megállapodások folyamatát a következő levéltípusok kísérhetik:

· a szerződést előkészítő levelek

· a szerződés teljesítésének szakaszában előforduló levelek

· a szerződés megszegésével kapcsolatos levelek

A szerződést előkészítő levelekhez tartoznak az információszerzés levelei: érdeklődő, tájékoztató levél, ajánlatkérés, ajánlat.

A tájékoztató levél két feladatot láthat el. 

a/ Egy üzleti eladás, ill. a kereskedelmi levelezés nyitó levele is lehet. Ilyenkor reklámcéllal, ajánlattevéssel mutatjuk be az eladandó árut, illetve a kínált szolgáltatást annak a körnek, akikben a lehetséges megrendelőt látjuk. Ha ezzel a céllal írjuk tájékoztató levelünket, ügyeljünk a visszafogottságra, a valós adatok közlésére, s próbáljuk az olvasók érdeklődését felkelteni a termék iránt.

b/ Amennyiben egy érdeklődő levélre adandó válaszként fogalmazzuk meg a tájékoztató levelet, ügyelnünk kell, hogy minden feltett kérdésre kielégítő választ adjunk. A bevezetőben hivatkozzunk az érdeklődő levélre, majd nevezzük meg a szóban forgó szolgáltatást, terméket. Mellékletként csatolni kell az árjegyzéket, az ismertetőt, a katalógust. Ezek mindig a lehető legfrissebb adatokat tartalmazzák. Ha valamilyen kedvezményt, külön szolgáltatást is tudunk nyújtani, akkor ezt is említsük meg. A levél zárásában fejezzük ki reményünket, hogy mihamarabb az ügyfeleink között lesz az érdeklődő.

Az ajánlatot tartalmazó levél a tájékoztató levél tartalmára hasonlít. Ez a levél azonban jóval részletesebb, pontosabb. Az ajánlatot tevő levelet nem minden esetben előzi meg ajánlatkérés. - Előfordul, hogy egy cég kérés nélkül küld ajánlattételt új termékeiről, akcióiról régi partnereinek a kapcsolattartás, kapcsolatépítés szándékával. 

- Amennyiben az ajánlatot egy vevő kérte, akkor az ajánlatkérésben feltett minden kérdésre egyértelműen, kielégítően válaszolni kell. 

Az ajánlat lehet kötelező érvényű és kötelezettség nélküli. Ezért fontos, hogy az ajánlattevő levél minden esetben valós és teljesíthető adatokat tartalmazzon. Hiszen, ha egy ilyen levelet megrendelés követ, akkor az eladóra nézve a leírt ajánlatok kötelező érvényűek. Az ajánlat abban az esetben lehet az eladóra nézve kötelezettség nélküli, ha ezt a levelében egyértelműen megfogalmazza (pl. kötelezettség nélkül ajánljuk; a készlet erejéig ajánljuk; ajánlatunk csak egy hétig érvényes).

Az üzleti etikett szabálya: ajánlatkérő levélre minden esetben válaszolni kell, még akkor is, ha az adott időpontban nem tudjuk a levélben megjelölt árut szállítani.

Az ajánlat vázlata:

1. Bevezetés: hivatkozás az előzményekre (pl. ajánlatkérés, régebbi kapcsolat)

2. Az ajánlott termék pontos megnevezése (minőség, választék, egységár stb. megjelölése)

3. A szállítási feltételek ismertetése (szállítás módja, ideje, átadás helye)

4. A kiegyenlítés módja, határideje, esetleg árengedmény megjelölése

5. Befejezés: a megrendelés kérése

Panelmondatok ajánlatra

1. Bevezetés: hivatkozás az előzményekre
Örömmel vettük ajánlatkérésüket.

Köszönettel vettük …-ra vonatkozó ajánlatkérésüket, amelyre sietünk válaszolni.

Képviselőnk, … hívta fel figyelmünket az Önök (újonnan alapított) cégére.

Örülünk, hogy Önök elé terjeszthetjük a következő ajánlatot.

A mellékelt prospektus tájékoztatást nyújt termékeinkről.

Kívánságukra levelünkhöz mellékeljük legújabb árlistánkat.

2. Az ajánlott termék pontos megnevezése

Mellékelt részletes katalógusunk bemutatja termékeinket, amelyek közül bizonyára találnak Önöknek tetszőt. A katalógushoz mellékelt árlistánk, amely … év … felében érvényes, meggyőzheti Önöket, hogy ajánlatunk mennyire kedvező.

Megbizonyosodhatnak róla, hogy termékeink mind minőségben, mind árban felveszik a versenyt a konkurens árukkal.

A mai napon elküldtük Önöknek legújabb termékeink … db-ból álló mintakollekcióját.

Reméljük, hogy ezek a korszerű …-k, amelyek a világpiac igényeit messzemenően kielégítik, elnyerik az Önök fogyasztóinak tetszését is.

3. A szállítási feltételek ismertetése

A szállítás pontos idejét akkor állapítjuk meg, amikor tudomást szerzünk a megrendelt mennyiségről.

Jelenleg bármilyen mennyiséget raktárról tudunk szállítani.

A megbízás beérkezését követő 2 héten belül szállítunk.

A megrendelés kézhezvételét követő 2 héten belül szállítjuk az árut.

4. 
A kiegyenlítés módja, határideje

Az ár áfával együtt értendő. Vagy: Az ár áfa nélkül értendő.

A fizetést a számla kézhezvételét követő 15 napon belül átutalással kell teljesíteni.

A nettó árat 5 napon belül készpénzben kell kifizetni.

Az árba az összes csomagolási költséget is beszámítottuk.

Áraink megfelelnek a versenytársak árainak.

A szállítási költségeket külön felszámítjuk.

Készek vagyunk akciós vagy bevezetési engedményt nyújtani.

… Ft feletti megrendelés esetén 10%-os mennyiségi engedményt nyújtunk.

További üzletkötéseknél készek vagyunk kedvezőbb fizetési feltételeket nyújtani.

Készpénzes fizetés esetén termékeinket 10%-os engedménnyel kínáljuk.

5.
Befejezés: megrendelés kérése

Bízunk benne, hogy ajánlatunkat kedvezőnek tartják, és rövidesen megtisztelnek bennünket megrendelésükkel.

Ha további felvilágosításra van szükségük, szívesen állunk rendelkezésükre.

Örülnénk, ha megbízást kapnánk Önöktől.

Előre is biztosítjuk Önöket megrendelésük gondos teljesítéséről.

Megbízásaikat a legnagyobb gondossággal teljesítjük.
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Örömmel vettük ajánlatkérő levelüket. Szeretnénk figyelmébe ajánlani az új MG 3-as forgácsoló kisgépet. Mellékelten küldjük a forgácsoló kisgépe műszaki leírását. 

Az MG 3-as forgácsoló gép ára: 15.000 Ft + Áfa

Megrendelésük teljesítésének részünkről nincs akadálya. Megrendelésük esetén az árut kívánságuk szerint szállítjuk. A számla kiegyenlítése banki átutalással történik.

Tisztelettel: Besztercei Norbert

                    marketingigazgató

Mellékelt

1 db műszaki leírás

6/A Felettesétől azt a megbízást kapja, hogy készítsen kimutatást az előző negyedévi forgalom alakulásáról, és írásos tájékoztató formájában készítsen összegző értékelést.
· Milyen formában dolgozná fel a forgalmi adatokat?

· Milyen szempontok alapján állítja össze az értékelést?

Milyen szempontok alapján állítja össze az értékelést?

1. Mi a célja:

Gondoljuk át, hogy miről is szól a kimutatást!

pl. negyedéves forgalom alakulása

2. Ez alapján már körvonalazódik, hogy:

- milyen diagrammokat, táblázatokat szeretnénk megjeleníteni

- mit számítunk ki

- mi szerint csoportosítson

- milyen adatokra vonatkozzon a lekérdezés

- mi legyen a sorrend

Példa diagrammokat, táblázatokat megjelenítésére:
- eladások darabszáma, eladások értéke

- az eladások darabszáma és eladások értéke az utóbbi negyedévben eladás értéke szerint  csökkenő sorrendben

- az eladások darabszáma és eladások értéke az utóbbi negyedévben eladás értéke szerint csökkenő sorrendben. 

- XY üzletkötő havi eladásainak darabszáma és összértéke időrendben

- Termékcsoportonkénti eladások (darabszám, összérték) az utóbbi hónapban darabszám szerint csökkenő rendben.

- Vevőink és árbevételünk megoszlása megyénként

Mindig jól átlátható, egyértelmű és kevés adatot tartalmazó diagrammokat és táblázatokat készítsünk rövid értékelő szöveggel és javaslatokkal!
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6/B Válassza ki az okmányok közül a bérleti szerződést, és mutassa be annak szerepét, tartalmát, legfontosabb adatait!

Bérlet: valakinek a birtokában lévő dolog (föld, ház, gép, lakás…) használatának időleges átengedése egy másik személynek.

Ennek klasszikus megoldása a bérleti szerződés. A bérbeadó időlegesen átengedi tulajdonát a bérlőnek, aki ezért bérleti díjat fizet. A bérleti szerződés mindkét fél részéről felmondható, ha valamelyik fél nem tud vagy nem akar megfelelni a szerződésben foglaltaknak. 

A bérleti szerződés tartalmi követelményei:

· a bérbeadó és bérlő adatai

· a bérbevétel tárgya

· a bérleti díj összege és fizetésének határideje

· a szerződés életbelépésének kezdete és lejárta

· a szerződés felbontásának módja

· a bérbeadó kikötései a használattal, a továbbadással, a karbantartással és más dolgokkal kapcsolatban

· a vitás kérdésekben döntésre illetékes szerv megnevezése

· a bérleménnyel kapcsolatos hivatalos adók, illetékek befizetője

· dátum 

· aláírások

· két tanú
A bérleti szerződés leggyakoribb fajtái:

· lakásbérlet

· albérlet

· földbérlet

· nem lakás céljára szolgáló helyiség bérleti szerződése

Bérleti Szerződés 

amely létrejött egyrészről (név:)____________________________________________________ 

(lakcím:)________________________________________________, mint bérlő (a továbbiakban 

Bérlő) , valamint (név:)___________________________________________________________

(lakcím:)______________________________________________, mint bérbeadó (a továbbiakban 

Bérbeadó) között alulírott helyen és időpontban az alábbi feltételekkel:

1.) Bérbeadó bérbe adja, Bérlő bérbe veszi Bérbeadó tulajdonát képező 

(cím:)________________________________________________________ szám alatti lakást.

2.) A bérleti szerződés időtartama __________________________.

3.) A felmondási idő _______________________.

4.) A bérleti díj _____________________ Forint /
hónap.

5.) A jelen szerződés aláírásával egyidejűleg Bérbevevő _________________ forintot

fizet ki, ami ______________________ Ft bérleti díjat, valamint _____________________ Ft 

kauciót jelent, ami a bérleti jogviszony megszűnése esetén visszajár.

A következő havi bérleti díj esedékes ___________________________.

6.) Amennyiben Bérbevevő a bérleti szándékától 30 napon belül eláll, úgy a fenti 

összegből ______________________ Ft foglalóként értendő.

7.)
      A lakással kapcsolatos rezsiköltségeket Bérbevevő – az esedékes számlák alapján - 

Bérbeadónak a havi bérleti díjjal egyidejűleg fizeti meg.

8.)       A lakásban Bérlő által okozott, nem rendeltetésszerű használatból eredő károkat a 

szerződés lejártával Bérlő köteles megtéríteni.

9.) A kopásból, elöregedésből származó károk Bérbeadót terhelik.

Jelen szerződésben nem szabályozott kérdésekben a PTK ide vonatkozó rendelkezései az 

irányadóak.

Jelen bérleti szerződést a felek, mint akaratukkal mindenben megegyezőt, alulírott tanúk jelenlétében, jóváhagyólag aláírtak.

Budapest, ____________. ________________hó ________nap.

____________________________



____________________________


Bérbeadó







Bérlő

        szem. ig. száma:





                szem. ig. száma:

Előttünk, mint tanúk előtt:

1. Tanú






    2. Tanú

Név:___________________________

                 Név:__________________________
     

Cím:___________________________
                              Cím:__________________________

szem.ig.sz.:_____________________

                 szem.ig.sz.:_____________________

7/A A vállalatnál, ahol Ön ügyintézőként dolgozik, az elmúlt időszakban jelentősen megnövekedett az ügyfélforgalom. Felettesétől azt a feladatot kapja, hogy egy új, áttekinthető ügyiratkezelési rendszer kialakítására tegyen javaslatot.
· Milyen szempontok alapján lehet az iratkezelési rendszert kialakítani?

· Az irattározáshoz milyen segédeszközök szükségesek, amelyek megkönnyíthetik, meggyorsíthatják a munkát?

Az ügyviteli munka rendje

A vállalkozások ügyvitele magában foglalja a bemenő és a kimenő információk összességét és azok változásait. Az ügyvitel a vállalkozáson belüli ügyintézés szervezett rendje. Az ügyviteli munkát szervezni kell. Az ügyvitel szervezésének alapvető követelményét tartalmi és formai szempontból határozzuk meg. A formai követelményekhez tartozik, hogy az ügyviteli munka dokumentálja a vállalkozás egész tevékenységét.

A vállalkozások alapvető ügyviteli rendjét a szervezeti és működési szabályzat határozza meg, amelynek része az iratkezelési szabályzat, valamint az irattári terv. Az iratkezelési szabályzat feladata, hogy az ügyköröknek, hatásköröknek, iratforgalomnak, a szervezeti felépítésnek megfelelően, valamint a személyi feltételek pontos ismeretében határozza meg az iratkezelési rendszer szervezetét, és ez alapján szabályozza a beérkező, illetőleg a működés során keletkező iratok kezelését. Felsorolja az iratkezelői feladatokat, így az iratkezelés különböző fázisaiban mindenki tudja, mit kell elvégeznie azért, hogy az iratkezelés egésze hozzájáruljon a szakszerű, pontos és gyors ügyintézéshez.

Az ügyvitel részeként minden cégnél, szervezetnél meg kell szervezni és szabályozni kell az iratkezelést, irattározást és az iratok selejtezését. Az iratkezelés az iratokkal való foglalkozás, elsősorban az iratok gondozása és őrzése. Az írásbeli ügyintézésnek az a része, amely a szervek (személyek) iratainak gondozásával foglalkozik.

A vállalatok, szervezetek nagyságrendjétől, jellegétől és felépítésétől függően az ügyiratkezelési rendszerek a következők:

1. Központosított (centralizált) iratkezelés: az iratanyaggal kapcsolatos minden teendő egy helyen történik, így a postai küldemények átvétele, felbontása, iktatása, selejtezése, irattározása.

2. Osztott, decentralizált iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos minden teendő, beleértve magát az ügyintézést is, annál a részlegnél történik, ahol az ügyeket érdemben intézik.
3. Ún. vegyes iratkezelési rendszer: központilag működik az iratok átvétele, felbontása és érkeztetése, míg az iktatás, a tisztázás, a postára való előkészítés az egyes szervezeti egységeknél történik.
A kisebb szervezetek, cégek esetében a centralizált, míg a nagyobb cégek esetében a decentralizált vagy a vegyes megoldás az ajánlható. Az Iratkezelési Szabályzatban meg kell határozni, hogy a vállalkozás az iratkezelés mely szervezeti formáját alkalmazza, a központi, az osztott vagy a vegyes iratkezelést.

Az ügyiratkezelés fogalomkörébe a következő feladatok (egymás utáni elemek) tartoznak:

· iratok, küldemények átvétele,
· postabontás, érkeztetés, szignálás,
· iktatás,
· kimenő iratok elkészítése, továbbítása, postázás,
· irattározás,
· selejtezés,
· az iratok átadása a levéltárnak.
Az ügyiratkezelés folyamata 

Küldemények átvétele

Az iratkezelési szabályzat határozza meg a céghez, szervezethez érkezett irat – pl. levél, távirat, fax, csomag stb. – átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket. A küldemények érkezési módja – postai vagy hivatali kézbesítés, futárszolgálat, informatikai-telekommunikációs eszköz, illetőleg az ügyfél személyes benyújtása – szerinti bontásban is meghatározható.

Postabontás

A szervezethez érkezett valamennyi küldeményt az e feladattal megbízott személy bonthatja fel. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett melléklet(ek) meglétét.

Az iratok nyilvántartása (iktatás)

Az érkező, illetve keletkező iratokat iktatással kell nyilvántartani. Az intézkedést igénylő összes ügyiratot, így a számlákat, munkaügyi okmányokat, egyéb számviteli ügyiratot is iktatni kell a beérkezés sorrendjében. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, továbbá a táviratokat, az elsőbbségi küldeményeket. Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ügyintéző neve, az irat tárgya, az elintézés módja, a kezelési feljegyzések, az irat holléte megállapítható legyen. A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tölteni.

Az ügyiratok iktatására bekötött, előre nyomott, sorszámozott, az illetékes vezető által hitelesített, évenként sorszámozott iktatókönyvet kell használni.

Elektronikus adathordozók nyilvántartásba vétele

A nem papír alapú, elektronikus adathordozón érkezett iratokon (pl. magnetofonszalag, hajlékony lemez, CD-rom stb.) az ügyirat számát és tárgyát is rögzíteni kell. Az iktatókönyv „Irat jellege” rovatába (ha az iktatókönyvnek van ilyen rovata), be kell jegyezni, hogy pl. „CD-lemez”, a „kezelési feljegyzések” rovatba pedig annak tárolási helyét. Az elektronikus adathordozón érkezett iratok mellé kísérőlapot kell csatolni, és ezeket együtt kell kezelni. A kísérőlapon fel kell tüntetni az adathordozó iktatószámát, az adathordozó tartalmi paramétereit, a felvételek tárgyát, az adathordozó keletkezésének időpontját, valamint a készítő és a nyilvántartásba vevő aláírását.

Elektronikus iktatási sajátosságok

Az elektronikus iktatásnál ugyanazokat a követelményeket kell teljesíteni, mint a hagyományos iktatásnál. Elektronikus iktatás esetén is szerepelni kell az iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek, melyek a hagyományos iratkezelésben szükségesek. A felvitt iktatási adatbázist hozzáférhetővé kell tenni mindaddig, míg az ügyintézéshez szükséges. A bevitt adatokat, a levéltár igényének megfelelően év végén tartós módon ki kell íratni, és az így készült iktatókönyv, név- és tárgymutatóval, hitelesítve a tárgyév irataihoz csatolandó.

A kimenő iratok elkészítése, továbbítása

Az iratok készítésénél az ügyintézők kötelesek a szervezeti egység vezetőjének utasítása szerint eljárni.

Kiadmányozás: a kimenő iratok szakszerű kezelését jelenti.

Rövid szövegű kiadmányok eseté gondos fogalmazás után célszerű egyből a tisztázatot elkészíteni. Hosszabb kiadmányoknál tervezetet kell készíteni, majd gondos átolvasás és javítás után kell a tisztázatot elkészíteni. 

Az aláírásra kerülő iratok tisztázatának minden példányát alá kell írni. Külső személyhez vagy szervhez iratot, kiadmányt csak a kiadmányozási joggal megbízott személy aláírásával lehet továbbítani, elküldeni. A kiadmány akkor hiteles, ha azt a kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy neve mellett az „s. k.” (saját kezűleg) jelzés szerepel, és rá kell vezetni „a kiadmány hiteléül” záradékot.

Postázás, postakönyv
A gondos eljárás a kimenő posta kezelését is jellemezze. Az iratokat, leveleket iktatás után tegyük aláírókönyvbe ügyiratonként elkülönítve, hogy az aláíró számára jól áttekinthető legyen. A kimenő anyagok mellékleteit is gondosan kezeljük, helyezzük a levél mögé.

Az iratkezelő végzi az expediálásra (kézbesítés, továbbítás) való előkészítést, azaz megcímzi a borítékot, feltünteti rajta az iktatószámot és az elküldés módját (elsőbbségi, ajánlott stb.). A végleges formában elkészült, aláírt és bélyegzővel is ellátott iratokat ellenőrizni kell, majd borítékba helyezni és lezárni. A borítékokat el kell látni a megfelelő bélyegzővel (pl. bérmentesítve, díjelőleges), gondoskodni kell a küldemények díjáról, majd a posta által hitelesített feladókönyvbe be kell vezetni a leveleket, és a postán át kell adni. Ha biztosak szeretnénk lenni abban, hogy küldeményünket a címzett átvette, válasszuk a tértivevényes megoldást, ilyenkor ugyanis a feladó a kiállított nyomtatványt az átvevő aláírásával visszakapja.

Az iratok tárolása (irattározás)

Az irattározás fogalma: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek során a szerv a működése során keletkező és hozzá kerülő, rendeltetésszerűen hozzá tartozó és nála maradó iratok irattári rendezését, kezelését és őrzését végzi.

A rendszerezés történhet időrendben, tárgy szerinti rendezésben vagy földrajzi hely szerinti rendezésben. Ezeken a rendszerezési csoportokon belül az iratok sorrendisége történhet betűrendben vagy számsoros rendezési módban. Azt, hogy egy vállalatnál, intézménynél milyen csoportosítást és azon belül milyen rendszerezési módot alkalmaznak az irattározás során, azt a szervezet irattári tervében határozzák meg.

- Az időrendi rendszerezés a legegyszerűbb módja az irattározási munkának. Ilyenkor a leveleket a beérkezésük, kiküldésük keltezésének sorrendjében rendszerezzük. Kereskedelmi vállalatok és közhivatalok alkalmazhatják célszerűen ezt a módszert, amely jelentősen megkönnyítheti a határidők ellenőrzését.

- A tárgy szerinti rendszerezésnél a leveleket témájuk szerint rendezzük külön csoportokba, ilyenkor az egyik levél vonatkozhat a másikra. Ezen belül még mód nyílik az időrendi csoportosításra is.

- A területi (földrajzi hely szerinti) rendszerezésnél azt kell figyelembe venni, hogy az adott küldeményt hova küldjük, vagy honnan érkezett. Ilyenkor csoportosíthatjuk városonként, megyénként, ezen belül az időrendi csoportosítás is megvalósítható. Egy-egy cég, gazdasági szervezet kirendeltségei, telephelyei vonatkozásában célszerűen alkalmazhatjuk.

Az irattárak csoportosítása:
1. Kézi (operatív) irattár
2. Központi irattár
1. A kézi irattár az „átmeneti irattár”, kezelése az egyes gazdasági egységek feladata. Itt még a napi munkavégzéshez szükséges iratokat kell tárolni. Ezek tárolási ideje általában 3-5 év. Fontos szabály, hogy az ügyintézők az ügy elintézése után kötelesek az átmeneti irattárba elhelyezni irataikat. Az irattárba helyezést az iktatókönyvben az „Irattárba helyezés ideje) rovatába a hónap, nap bejegyzésével fel kell tüntetni. 
2. Összetettebb szervezetnél, ahol központi irattár van, a központi irattári feladatokat külön szervezet látja el. A központi irattárban kell elhelyezni azokat az iratokat, melyekre a napi ügyintézés folyamán már nincs szükség, de az irattári terv szerinti őrzési idejük még nem járt le, és/vagy esetleg a cégnek még szüksége lehet rájuk. Itt kell tárolni a maradandó értékű iratokat is mindaddig, amíg a levéltári törvény szerint hivatalos eljárás keretében át nem adják őket a levéltár képviselőjének.

Az irattári őrzés szempontjából az iratokat két nagy csoportba sorolhatjuk:

· Nem selejtezhető iratok, amelyek gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, tudományos, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős információt tartalmaznak. Ezeket az iratokat véglegesen levéltárban kell elhelyezni, de addig is gondosan meg kell őket őrizni.
· Selejtezhető iratok, amelyek csak az ügyek folyamatos intézéséhez szükséges tényeket és adatokat rögzítik. Ezeket addig kell őrizni, amíg azt a vállalkozás folyamatos működése, tevékenységének ellenőrzése, valamint a személyi felelősség megállapítása szükségessé teszi. Később ezek kiselejtezhetők, az iratselejtezési előírások betartásával. Ezen iratok megőrzési idejét részben a számviteli törvény, részben az adótörvények szabályozzák.

Az anyagok irattárba helyezése

Az anyagok irattárba történő helyezését megfelelő formában kell előkészíteni. Az iktatókönyvvel együtt az adott évhez tartozó irategyüttest átadás-átvételi jegyzőkönyvön keresztül a kézi (operatív) irattár átadja a központi irattárnak. Az irattárba került iratokról irattári jegyzéket kell vezetni.

Az irattár kialakítása

A már lezárt ügyek iratainak tárolására célszerű egy külön helyiséget kialakítani minden szervezetnél. Ebben a helyiségben a kiválasztott iratkezelési rendszer szerinti formában tároljuk az iratokat. A régi iratok tárolásánál rendkívül fontos a hozzájuk tartozó iktatókönyv, a postakönyv elhelyezése is, hiszen ennek alapján még könnyebben visszakereshetünk, ha egy korábbi iratra van szükség.

Az irattár az irodának fontos része. Az itt folyó munka egyrészt passzív irattári tevékenység, ez az iratanyag befogadását, tárolását és megőrzését jelenti; másrészt aktív tevékenység, az arra jogosult érdeklődőknek gyorsan és pontosan a rendelkezésre bocsátja a szükséges iratot.

Az irattárat olyan helyen kell kialakítani, ahol az iratok nem mennek tönkre. Hasonló egy könyvtárhoz. Keskeny polcrendszerek, korszerű irattároló szekrények jellemzik. Tűzvédelmi biztonsági intézkedések: nem éghető anyagból készüljenek a nyílászárók, biztonsági zár legyen az ajtón. Az irattárban dohányozni tilos.

Az iratok tárolása az irattárban

A nyilvántartási rendszerek működtetéséhez technikai eszközök szükségesek. A használat mértékétől és az iratok rendszerezésétől függően különböző tároló- és tartóeszközökben helyezzük el az iratokat. Ha jól választjuk meg az irattári segédeszközöket, akkor az irattári munkánkat nagymértékben megkönnyítjük, meggyorsítjuk.

Az irattározáshoz használatos segédeszközök

· borítólap,

· iratgyűjtők,

· műanyag tasakok,

· gyorsfűzők,

· levélrendezők,

· dobozok.

Az irattározás korszerűsítésének eszközei között mindinkább megtaláljuk a digitális archiváló rendszert. A számítógépes irattár (DIP = Document Image Processing) dokumentálás képfeldolgozással. (Ez a módszer még nem elterjedt.) Nagyobb cégeknél gyakran használjuk a mikrofilmes irattárolást, bár ez költséges megoldás.

7/B Válassza ki az okmányok közül, és értelmezze a bevételi pénztárbizonylat tartalmát, legfontosabb adatait!

A bevételi pénztárbizonylat az üzletmenet fontos pénzügyi bizonylata. Egy olyan bizonylat, melynek segítségével a pénztár állapota aktualizálható. Több pénztár lehet a rendszerben, de egy bevételi pénztárbizonylat mindig egy pénztárhoz tartozhat csak. A bevételi pénztárbizonylat fogja a pénztár állapotát aktualizálni, mégpedig, ha az összeg pozitív, akkor növelni fogja, ha negatív, akkor pedig csökkenteni fogja a pénzkészletet a pénztárban. A bevételi pénztárbizonylat párja a kiadási pénztárbizonylat, amely éppen ellentétes műveleteket végez a pénztárral. Kétféle bevételi pénztárbizonylat lehetséges:

- Partner adja a pénzt a pénztárba (nem elszámoló bizonylat)

- Munkatárs adja a pénzt a pénztárba (elszámoló bizonylat)

A bizonylat milyenségétől függ, hogy a rendszer a partnereket, vagy a munkatársakat kínálja fel az összeg származásától függően.

A bevételi pénztárbizonylat több tételes is lehet.

A bevételi pénztárbizonylatot három példányban kell kiállítani, egy példány a befizetőé, egy példány a könyvelőké és egy példány a cégnél, a tömbbe marad.  
Tartalmi elemek:

· bélyegző helye

· dátum

· befizető neve

· befizetett összeg számmal és betűvel

· készpénzforgalmi jogcím

· könyvelési számlaszám

· szöveg (tétel)

· összesen

· befizető aláírása

· kiállító aláírása

· ellenőr aláírása

· utalványozó aláírása

· könyvelő aláírása

· pénztáros aláírása
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8/A Felettesétől azt a feladatot kapja, hogy készítse el, és írásban adja át neki a következő negyedév feladatainak ütemtervét! 

· Milyen szempontok alapján alakítja ki a feladattervet?

· Milyen hivatalos levelezési formában rögzítené a tájékoztatót? A választott ügyiratnak  milyen adatokat kell tartalmaznia?

Egy tervezetet kell készíteni. A tervezéssel az előttünk álló feladatokról készítünk modellt. 

Menete:

· állapítsuk meg mit a feladat, mit kell elérni, milyen eszközökre van ehhez szükség és mennyi munkaerőre

· jelöljük ki a feladatokat

· pontosítsuk a határidőket és a forrásokat

· ismertjük fel a feladatok közötti összefüggéseket és jelöljük azokat

· a feladatokhoz rendeljünk hatásköröket, személyeket

· becsüljük fel a hibalehetőségeket,a  kockázatokat

Miután pontosítottuk s törekvéseket, kidolgozhatjuk a sikerhez vezető terv részleteit is. Az összes feladatot, a határidőket a felelősökkel. 

Ezekről készítünk egy pár oldalas tervezetet és készítsünk hozzá,folyamatábrát ami jól átláthatóan szemlélteti s feladatokat. Készítsünk: pl. hálótervet, GANTT – táblázatot…

Minta hálótervre

[image: image18.png]Régi csempi
eltvaliisa

Aitanyvezeteh
helyének
visése

Vizvezetdk
helyének
vésése

Uizvezetik
falba
helyezése,

Vilany
vezetikezise,
Kibelezése

Tezeteiek
elegse
ljavits

Burkolds

Festés,
mzolés

jm = Jo{ omynatitor
bespitése

Parketa-
csiszolis





Mint a GANTT - táblázatra
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8/B Válassza ki a pénzügyi okiratok közül a számlát, és mutassa be szerepét, tartalmát, legfontosabb adatait!
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A vállalkozások életében az egyik legkellemesebb tevékenység a feladat elvégzése után a számla kiállítása. Ám, ha a számlát nem a szabályoknak megfelelően állítjuk ki, vagy tartjuk nyilván, adóbírságra számíthatunk. 

1. SZÁMLA - KI KÖTELES SZÁMLÁT KIÁLLÍTANI? 

Számlát, készpénzfizetési számlát, nyugtát az köteles kiállítani, aki az általános forgalmi adónak alanya. Számla: papíralapú vagy elektronikus úton kibocsátott bizonylat, amely adóigazgatási azonosításra alkalmas és legalább az áfa és a számviteli törvényben előírt adatokat tartalmazza.

Adóigazgatási azonosításra alkalmas a számla, egyszerűsített számla (készpénzfizetési számla), nyugta, ha

 - beszerzése számlával igazolt, 

 - szigorú számadású nyomtatványként kezelik.

Szigorú számadás
3. Kézzel kiállított bizonylat esetén 
A nyomtatvány forgalmazó csak abban az esetben értékesíthet számlát, készpénzfizetési számlát, nyugtát, ha a vállalkozás hitelt érdemlően igazolja:

- nevét,

- címét,

- adószámát.

A vállalkozásnak pedig kötelessége ezeket a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásába felvezetni. E nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 

- a nyomtatvány (számla) megnevezését, jelét, 

- a beszerzés, használatba vétel keltét, 

- a nyomtatvány forgalmazó nevét, címét, adóazonosítóját, számlájának számát, 

- a nyomtatvány (számla) betűjelét, sorszámát -tól -ig. 

4. Számítógéppel előállított számla esetén 
A szigorú számadást úgy kell biztosítani, hogy a számlát készítő program a sorszámozást kihagyás és ismétlés nélkül biztosítsa. Ha a számla példányai egymás utáni nyomtatással készülnek, akkor a számlán fel kell tűntetni a példányok sorszámát. Több példányos, indigós nyomtatás esetén rá kell írni, hogy a számla hány példányban készült. Fontos! A vállalkozásnak rendelkeznie kell a szoftvert készítő nyilatkozatával, mely szerint a számlázó program az adójogszabályok előírásainak megfelel! Amennyiben a program mégsem a jogszabályoknak megfelelően működik és ezért a számlát kiállítóra adóbírságot szabnak ki, akkor a nyilatkozat birtokában a bírság a szoftvert készítőre áthárítható.

Számla kötelező alaki és tartalmi elemei
- sorszám, 

- kiállító neve, címe, adószáma, 

- kibocsátás kelte, 

- teljesítés időpontja, 

- fizetés határideje, módja, 

- vevő neve, címe, 

- vevő közösségi adószáma, ha EU-n belüli értékesítés során az áfa fizetésére kötelezett a vevő, 

- termék, szolgáltatás megnevezése, besorolási (SZJ, VTSZ) száma (ha nem 25 %-os áfa tartalomú értékesítés, vagy személygépkocsi értékesítésről van szó) 

- mennyiségi egység, mennyiség, 

- áfa %-a, 

- adó nélkül számított egységár, 

- adó nélkül számított ellenérték összesen, 

- felszámított áfa összesen, 

- számla végösszege, 

- adó alapja és a felszámított áfa a különböző adómértékek szerinti részletezésben, és összesítve, 

- különbözet szerinti adózás esetén ennek feltüntetése, 

- stornózás indokai, 

- stornó számla tartalma, 

- helyesbítő számla esetén az eredeti, a módosító tételek, és azok különbözete, 

- magyar nyelven kell kiállítani, de az adatok szerepeltethetők idegen nyelven is, 

- nem kell aláírni, lebélyegezni, 

- ha a számla kiállítója alanyi adómentességet választott, vagy tárgyi adómentes értékesítést végez, akkor a számlán köteles feltűntetni: "Mentes az adó alól". 

Egyszerűsített (készpénzes) számla kötelező alaki és tartalmi elemei
- sorszám, 

- kiállító neve, címe, adószáma, 

- kibocsátás kelte, 

- vevő neve, címe, 

- vevő közösségi adószáma, ha EU-n belüli értékesítés során az áfa fizetésére kötelezett a vevő, 

- termék, szolgáltatás megnevezése, besorolási (SZJ, VTSZ) száma (ha nem 25 %-os áfa tartalmú értékesítés, vagy személygépkocsi értékesítésről van szó) 

- mennyiségi egység, mennyiség, 

- adóval együtt számított egységár, 

- adóval együtt számított ellenérték összesen, 

- adóval együtt számított ellenérték a különböző adómértékek szerinti részletezésben, 

- az a százalék, amellyel a számla végösszegéből az áfa összege meghatározható: 25 % áfánál 20 %; 15 % áfánál 13,05 %; 5 % áfánál 4,76 % 

- különbözet szerinti adózás esetén ennek feltüntetése, 

- stornózás indokai, 

- stornó számla tartalma, 

- helyesbítő számla esetén az eredeti, a módosító tételek, és azok különbözete, 

- magyar nyelven kell kiállítani, de az adatok szerepeltethetők idegen nyelven is, 

- nem kell aláírni, lebélyegezni, 

- ha a számla kiállítója alanyi adómentességet választott, vagy tárgyi adómentes értékesítést végez, akkor a számlán köteles feltűntetni: "Mentes az adó alól". 

2. STORNÓ SZÁMLA
Stornó számlát, akkor állítunk ki, ha 

- egy előzőleg kiállított számla teljesítése meghiúsult, 

- a számlán a kézi, vagy a gépi kiállítás után hibát találunk, s ezt ki kell javítani, 

- gépi úton kiállított számlát műszaki hiba miatt - pl. nem lehetett kinyomtatni - újra elő kell állítani. 

Stornó számla tartalma
- megegyezik a számla tartalmával, kibővítve 

- az eredeti, stornírozandó számla sorszámával, 

- negatív előjellel a számla összesített adóalapja, adóösszege, adóval növelt ellenértéke. 

3. HELYESBÍTŐ SZÁMLA

Ha a számla kiállítása után derül ki, hogy a számlában feltüntetett adóalapot, mennyiséget, áfát módosítani kell, vagy az áfát utólag akarják felszámítani, akkor helyesbítő számlát kell kiállítani.

Helyesbítő számla kötelező tartalma:
- helyesbítés ténye, (célszerű a számla tetejére jól láthatóan ráírni, hogy HELYESBÍTŐ SZÁMLA) 

- eredeti számla azonosító adatai (eredeti számla sorszáma), 

- eredeti tételek, 

- módosító tételek, 

9/A Munkahelyén 5 új számítógépet szeretnének vásárolni. Árajánlatokat kértek a lehetséges partnerektől, és ezután kiválasztották a legkedvezőbb szállítót. Az adásvételi szerződés létrejöttéhez milyen üzleti levél-típusok alkalmazása szükséges?
· Milyen szempontokat tart fontosnak a legkedvezőbb ajánlat kiválasztásához?

· Válassza ki a szükséges nyomtatványokat! 

· Jellemezze az egyes okmányokat, ismertesse a kitöltés szabályait! Milyen adatokat kell tartalmazniuk?
Az érdeklődő levél

Érdeklődő levelet akkor ír a vállalkozás, ha tájékozódni akar valamely termék vagy több termék beszerzési lehetőségeiről, illetve szolgáltatás nyújtásának feltételeiről. Levelében általában árjegyzéket, katalógust kér az érdeklődő, és a több helyről szerzett információból választja ki a számára legkedvezőbbet. Ebben a levélben általában bemutatkozik a vállalat, mert ezzel egyrészt felhívja magára a címzett(ek) figyelmét, másrészt kapcsolatteremtő bevezetőként is szolgálhat.

A tájékoztató levél

Tájékoztató levelet az eladó ír termékeiről, szolgáltatásairól, és azoknak küldi el, akik számításba jöhetnek vevőként. Ennek a levélnek a célja az érdeklődés felkeltése, a tájékoztatás, és nem jelent jogi kötelezettséget az eladóra nézve. Éppen ezért a levél tartalmazhat olyan mondatot is, amely a félreértés elkerülését szolgálja. Pl. „Levelünk nem tekintendő ajánlatnak, csupán tájékoztató jellegű.” Tájékoztató levelet írunk pl. amikor új termék gyártásába, illetve szolgáltatás nyújtásába kezdünk, vagy a már meglévő tevékenységünkről új információt szeretnénk közölni. 

Tájékoztatásunkkal az a szándékunk, hogy meggyőzzük a címzettet, milyen előnyei vannak az új termékünknek, szolgáltatásunknak. A tájékoztató nem lehet túlzó, nem lehet félrevezető. A termékismertető tartalmazhatja a termék felhasználási lehetőségét, korszerű technológiáját, árát, a csomagolási egységeket, a szavatosság, a jótállás idejét, a szállítási határidőt, kitérhetünk a fuvarozásra, a fuvarozási költségre.

Az érdeklődő és tájékoztató leveleknek nincs jogi hatásuk. Nem kötik sem a venni, sem az eladni szándékozót. Vigyázni kell, hogy az egyértelműen kiderüljön a levélből, a szövegezés ne adjon félreértésre alkalmat, ne lehessen ajánlatnak vagy megrendelésnek tekinteni.

Az ajánlatkérő levél

Ajánlatot konkrét igény (mennyiségi, minőségi igény) alapján kérünk. Gyakran az érdeklődő levélre kapott tájékoztatókból kiválasztott cégnek küldünk ajánlatkérő levelet. Abban tér el ez a levél az érdeklődő levéltől, hogy ebben már megjelöljük pontosan a mennyiséget, a minőségi igényünket, az optimális szállítási határidőt, és tájékoztatást kérünk a fizetési feltételekről is. Az ajánlatkérő levélnek az a célja, hogy a konkrétan megfogalmazott igényre érkező ajánlatokból a legkedvezőbbet válasszuk ki.

Az ajánlatkérő levél tartalma
· Hivatkozás az előzményre – ha volt –, illetve arra, hogy milyen forrásból szereztünk tudomást a címzettről.

· Pontosan megjelöljük, hogy milyen termékre, milyen felhasználási céllal van szükségünk.

· Megírjuk a szükséges mennyiséget, esetleg azt, hogy milyen részletekben kérjük a terméket.

· Tehetünk javaslatot a kiegyenlítés módjára.

· Közölhetjük a minőségi átvétel helyét (a saját vagy az eladó telephelyének megjelölésével).

· Választ kérünk a garanciavállalás idejére.

Az ajánlat

Az ajánlatkérésre általában megérkezik az ajánlat, bár előfordul az is, hogy az ajánlatot nem előzi meg ajánlatkérő levél, csupán egy telefonon folyó megbeszélésre küldi el ajánlatát a megkeresett vállalat. Az is gyakori, hogy minden előzmény nélkül célszerűnek találja az eladni szándékozó cég, hogy a potenciális vásárlóknak elküldi az ajánlatát. Az ajánlat fontos piacszerző eszköz. Ebben az iratban az eladni szándékozó ismerteti a konkrét ajánlatát, vagyis azt, hogy milyen terméket, szolgáltatást milyen feltételekkel tud a vevő rendelkezésére bocsátani. Az ajánlatban foglaltak jogi kötelezettséget is hordoznak a megadott határidőn belül. 

Az ajánlat tartalma
· Hivatkozunk az előzményre, ha van. Ha nincs, akkor bevezetésként megírjuk, hogy miért kerestük meg ajánlatunkkal a címzettet.

· Megnevezzük a terméket, és megadjuk a termék jellemző adatait.

· Megadjuk a termékek, a szolgáltatás árát, a nettó árat + az áfát, a fizetendő bruttó összeget.

· Ismertetjük a szállítási feltételeinket (szállítás határideje, módja, a termékátadás helye), a fuvarköltséget.

· Megírjuk az ellenérték kiegyenlítésének módját, határidejét.

· Tartalmazhatja az ajánlatunk azt is, hogy mely esetben milyen engedményt adunk.

A megrendelés

Ha a vásárolni szándékozó vállalat az ajánlatok között talál olyat, amelyik megfelel az igényének, akkor megrendeli a terméket, a szolgáltatást. A megrendelőlevélnek ki kell térnie az adásvételi ügylet minden részletére, mert a hiányosan megírt levél esetleg vitára adhat okot. A megrendelőlevél aláírója kötelezettséget vállal arra, hogy a kifogástalan szállítás esetén átveszi az árut, és ellenértékét kiegyenlíti. Ha a megrendelést az eladó visszaigazolta, akkor a két fél között jogi kapcsolat jött létre. Ebben a jogi kapcsolatban mind az eladónak, mind a vevőnek megvannak a kötelességei és a jogai. Az eladónak kötelessége a megállapodás szerint teljesíteni, és joga van a teljesítés ellenértékét átvenni. A vevő joga az általa megrendelt árut megkapni, és kötelessége annak ellenértékét kifizetni.

A megrendelőlevél tartalma

· Hivatkozunk az előzményre (ajánlatra, hirdetésre, személyes megbeszélésre, ismerőstől kapott információra stb.).

· Megnevezzük a terméket (típusát, méretét, márkáját stb.).

· Megírjuk a szükséges mennyiséget.

· Közöljük az átvétel helyét, módját.

· Meghatározzuk a szállítás idejét, eszközét, esetleg a részszállítások ütemét.

· Közöljük az ellenérték kiegyenlítésének módját, határidejét.

· Kitérünk az ár pontos részletezésére (nettó ár, áfa, bruttó ár).

· Terméktől függően tartalmazhatja levelünk a csomagolással kapcsolatos kikötést, az ígért garanciavállalást.

· Kérjük a megrendelés visszaigazolását.

Formanyomtatvány

Gyakran ismétlődő megrendelésekhez a nagyobb cégek több példányos nyomtatott megrendelőlapot rendszeresítenek (adásvételi szerződés, szállítási szerződés). Ennek a nyomtatványnak előnye, hogy egyszerű a kitöltése, és előzőleg jól átgondolt előkészítés alapján sokszorosították, tehát tartalmaz minden szükséges feltételt. Tartalmazza a megállapodás részleteit, és ha a megrendelő kitölti, majd ezt cégszerűen aláírja, és az eladó is aláírja, akkor megkötötték az üzletet. A megrendelőlapból az eladónál is, a vevőnél is marad egy példány.

INGÓ ADÁSVÉTELI SZERZŐDÉS

(különféle értéktárgyak)

1/………………………………………………………………………

(személyes adatok), a továbbiakban: Eladó, valamint

2/………………………………………………………………………

(személyes adatok), a továbbiakban : Vevő

megkötik a következő SZERZŐDÉST:

1.

A szerződés tárgya:…………………………………………………

…………………………………………………………………………

2.

Az Eladó eladja, a Vevő pedig megtekintett állapotban megveszi a jelen

szerződés 1. pontjában megnevezett tárgyat.

3.

A……………………………………………………………………

Megbeszélt ára………………………………Ft,

azaz…………………………………………………..forint.

A vevő a teljes árat köteles kifizetni legkésőbb…………-ig.

4.

A jelen szerződés 1. pontjában megnevezett ……………-nak az Eladó

tudomása szerint nincs rejtett hibája.

5.

Az eladással és szállítással kapcsolatos költségeket a Vevő / Eladó fedezi.

E szerződésben leírtakat a felek akaratukkal megegyezőnek tartják, ezért

jóváhagyólag aláírják.

Kelt:…………………………………………………………………………………

Eladó:                                                         Vevő:

……………………………                            ……………………………

Tanúk:

1/……………………………………………………………… (cím, személyi ig. szám)

2/……………………………………………………………… (cím, személyi ig. szám)

9/B Válassza ki az ügyiratok közül, és értelmezze a kérvény tartalmát, legfontosabb adatait!

Kérvény kollégiumi felvétel ügyében

A Vasvári Pál Fiúkollégium igazgatójának
Nagyvásárhely
Bükkfa u. 18.

 

Tisztelt Igazgató Úr!

Lakatos Dezsõ, a nagyvásárhelyi Kossuth Lajos Gimnázium III. osztályos tanulója azzal a kéréssel fordulok Igazgató Úrhoz, hogy szíveskedjék engem a 0000/00-es tanév kezdetétõl kollégiumi bentlakó diáknak fölvenni.

Az elõzõ két tanévet (az I. és a II. osztályt) a kiskunhalmi Petõfi Sándor Gimnáziumban végeztem, és szüleim itteni munkavállalása miatt költöztünk át ez év májusában a Nagyvásárhely melletti Újfaluba. A gimnáziumba már fölvételt nyertem, és úgy tudom, a kollégiumban sincs betöltve valamennyi férõhely.

Mivel lakóhelyünk az iskolától 25 km-re van, a bejárás-különösen a téli hónapokban - nehézséget okozna, és nagy idõveszteséggel járna. Szüleim kiskeresetû emberek, albérletre nincs pénzük, két kistestvérem még otthon általános iskolás. A kollégiumi elhelyezés azt jelentené, hogy nyugodtabban tanulhatnék, megtarthatnám vagy növelhetném az eddigi 4,2-es átlagomat, új osztálytársaim közé is hamarabb beilleszkedhetnék. Emellett csakis a városban lakással nyílnék lehetõségem arra, hogy a hegedûtanulást folytathassam.

Indokaim szíves mérlegelése alapján kérem Igazgató Úr kedvezõ döntését.

 

Nagyvásárhely, 19... június 13.

 

Tisztelettel:

Lakatos Dezsõ

A kérvény és a kérelem közötti különbség
A kérelem műfajilag egy csoportba tartozik a kérvénnyel (ügyirat – beadvány ld. 3/B tétel), mert mindegyik kérést tartalmaz, de a kérelem lazább szerkesztésű irat. Általában olyan kérést tartalmaz, amelynek elbírálását nem merev jogszabály, hanem az adott szervezetnél kialakított szokások, aktuális szempontok döntik el. (Pl. oktatási intézményhez vizsgahalasztást kérve nem kérvényt, hanem kérelmet nyújtunk be. Ha szorult helyzetünkben munkahelyünkön rövid időre kisebb összegű kölcsönt kérünk, vagy valamiért fizetés nélküli szabadságra lenne szükségünk, akkor kérelmet írunk.

A kérelem tartalma
· címzés,

· a kérelmező neve, lakcíme, indokolt esetben a munkahely megnevezése,

· a kérés pontos megfogalmazása,

· az indok(ok) meggyőző megfogalmazása (esetleg méltányossági szempontok előadása),

· a kérés megismétlése,

· keltezés,

· aláírás.

A kérelem megírásának szempontjai
Kérelem írásakor (is) ismertetnünk kell mindazokat a körülményeket, amelyek a kérelem megírását indokolták, hiszen ezek ismeretében mérlegeli és dönti el a címzett kérelmünk jogosságát. A kérvényt is és a kérelmet is úgy kell megfogalmazni, hogy egyértelmű és rövid legyen.

Gyakrabban előforduló kérések benyújtásához a közfeladatot ellátó szervek nyomtatványokat rendszeresítenek, amelyeknek kitöltésével beadhatók a különböző beadványok. Azokban az esetekben azonban, amikor ilyen nyomtatvány nem áll rendelkezésünkre, akkor beadványunkat (amit szokás folyamodványnak is nevezni) a meglévő ismereteink alapján kell elkészíteni.

Mielőtt megírjuk a kérelmünket, előtte célszerű megtudni, hogy hova (esetleg kihez) kerül a beadványunk, és címzéskor a nevet vagy a beosztást (esetleg mindkettőt) felírjuk.

10/A Vállalatánál termékbemutató konferenciát rendeznek. Felettese azzal a feladattal bízza meg, hogy biztosítsa a konferencia megrendezéséhez szükséges technikai eszközöket, illetve küldjön meghívót a konferenciára a cég legfontosabb partnereinek.

· Milyen audiovizuális és multimédiás eszközöket tart szükségesnek a konferencia megrendezéséhez?

· Röviden foglalja össze ezek szerepét és kezelésük szabályait!

· A konferencia meghívóját milyen formai és tartalmi szempontok alapján készítené el?

A konferencia fogalma: olyan rendezvény, amely egy bizonyos, világosan körülhatárolható témáról nyújt tájékoztatást vezető testületek és személyek számára. Programja rendszerint kötött, anyaga meghatározott, a részvételhez meghívó szükséges. A résztvevők számát a termek befogadóképessége korlátozza.

Eszközök a konferencián

A szervezési feladatok közé tartozik a felhasználandó szemléltető, illetve segédeszközök előkészítése, működésük ellenőrzése. Ilyen eszközök lehetnek: diavetítő, írásvetítő, magnetofon, képmagnó, videolejátszó, filmvetítő, projektor. Amennyiben a konferenciáról magnófelvétel készül, ezt csatlakoztatni kell a hangosító berendezéshez. 

Sajtónyilvánosság

A termékbemutató konferenciák különböző mértékű sajtónyilvánosságot igényelhetnek. Szükség lehet sajtószolgálatra. A konferencia belső sajtószolgálatának ellátása: pl. konferencia-újság szerkesztése, kiadása, napi sajtófigyelés és hírtájékoztató a résztvevők számára, fotószolgálat stb. E feladatok ellátása céljából a sajtószolgálatnak rendelkeznie kell a rendezvény témájával és eseményeivel kapcsolatos minden kiadható információval. Élő kapcsolatot kell tartania a sajtó- és hírközlő szervekkel.

A konferenciára szóló meghívó elkészítésének tartalmi és formai tudnivalói

A termékbemutató konferencián csak írásos meghívóval lehet részt venni. A meghívónak tartalmaznia kell a meghívó szervezet nevét, a meghívott(ak) nevét, a meghívás alkalmát, indítékát (termékbemutató konferencia), az esemény helyszínét (pontos címét, esetleg megközelítésének módját is), az esemény időpontját (időtartamát). Gyakran küldenek olyan meghívót is, amely programot (műsort) is tartalmaz. Ilyenkor a szerkesztésben a meghívást el kell választani a programismertetéstől.

A meghívó készülhet egyedi példányként vagy sokszorosítva. Egy konferenciára (amely hivatalos összejövetel) minden meghívottnak névre szóló meghívót küldenek. Nem megfelelő, ha a név helyett az Ön szót írják, mivel ez személytelen és nem udvarias forma. A konferenciára szóló meghívást annak időpontja előtt 2-3 héttel illik elküldeni, ennek indoka, hogy a meghívott így be tudja illeszteni programjába, fel tud rá készülni.

Az audiovizuális információhordozók

Pszichológiai vizsgálatok szerint az emlékezetben tartósan megmaradó információmennyiség ötven százalékát az egyidejű hallás és látás útján sajátítjuk el, ez is azt mutatja, hogy az audiovizuális információhordozóknak jelentős szerepük van az információáramlásban. 

A diavetítő

Az állóképvetítő felhasználását behatárolja, hogy csak statikus állapotok, fázisképek bemutatását teszi lehetővé.
Mint minden szemléltetőeszközt, úgy a diaképeket is csak akkor szabad alkalmazni, ha azok az ismeretszerzés folyamatát hatékonyabbá tudják tenni, akár csak emocionálisan, akár a látott kép értelemre gyakorolt hatásával. Az állóképvetítő alkalmazásának korlátot szab az is, hogy élvezhető képet csak kellően elsötétített teremben ad, ilyen körülmények között pedig a jegyzetelés körülményes. Az diavetítők olyan állóképvetítők, melyek az átlátszó képet átvilágítva, nagyított képet állítanak elő. A vetítőgépek keretezett diaképek vetítését teszik lehetővé, de vannak vetítők, illetve több géptípusnál alkalmazható olyan adapter, mellyel tekercsben levő diafilm is alkalmazható. A folyamatos, zavartalan képtovábbítás érdekében a diavetítőhöz rendszeresített tárba kell elhelyezni a képeket. A hasábtárak mellett elterjedtek a körtárak, melyek a gépben (típustól függően) függőleges, vagy vízszintes tengely körül forognak. Egyes diavetítők érzékenyek a diakeretek vastagságára, vannak olyan vetítők, melyek a papírkeretekkel működnek megbízhatóan.

Hangosított diasorozatok, diaporáma műsorok

Olyan információhordozók, amelyek szoros tartalmi kapcsolatban álló hang-, illetve képanyagot tartalmaznak. 

Előadások, élménybeszámolók hatása fokozható, azzal, hogy több diavetítőt alkalmazunk. A két vetítő képtovábbítása, fényereje erre alkalmas berendezéssel összehangolható, így a képváltások között nem lesz sötét vagy éppen teljes fényár. Diavetítő magnetofonnal is kapcsolható, ezzel a technikai összeállítással hangosított diasorozat vetítésére nyílik lehetőség. 

A hangosított diasorozat bemutatásához ma már inkább PowerPoint-os prezentációkat használnak.
Az írásvetítő

Az írásvetítő átlátszó, átvilágítható pozitív képek, modellek kivetítésére szolgáló berendezés. Kialakítása helyhez kötött vagy hordozható. Mindkét kialakítás nagy fényerővel, a terem elsötétítése nélkül alkalmas előadások kiszolgálására. A vetítők fényerejének növelését az is szükségessé tette, hogy velük LCD számítógépes felületek is kivetíthetők legyenek. 

Az üzembiztos működtetés érdekében a gép szerkezeti felépítésének ismerete szükséges. A 250-1000 Watt teljesítményű izzó hűtését beépített ventillátor végzi. A ventillátornak mindig működnie kell, amíg az izzó és környezetének hőmérséklete magasabb a szobahőmérsékletnél. Ezt az igényt vagy beépített hőérzékelő biztosítja automatikusan, vagy külön kapcsolók kezelésével a felhasználónak kell erre figyelemmel lennie. Az írásvetítő hatékony, eredményes használatához fóliaképek (transzparensek) szükségesek. 

Videotechnika

Mára általánossá vált - egyszerű kezelhetősége és elérhető ára alapján - a videoberendezések használata. Az általános célú alacsonyabb minőségi igényeket kielégítő berendezések mellett megtalálhatók professzionális igényeknek eleget tevő berendezések is, ezek jóval drágábbak.

A képi és hanginformációt elektromos jellé alakítják át, azt mágneses elven működő tárolón rögzítik. A lejátszáskor a televízió a jeleket látható képpé alakítja vissza.

Képmagnók

Hosszú fejlesztőmunka eredményeként 1956-ban mutatták be az első, már gyakorlatban is alkalmazható mágneses képrögzítő berendezést. Az 1940-es évek végén a mágneses hangrögzítés technológiáját alkalmazva már megkísérelték a tv-képjel rögzítését. A 70-es évek második felében megszülettek a még ma is népszerű kazettás formátumok, bár napjainkban a képmagnó iránt az érdeklődés csökken, ennek oka a dvd-lejátszók elterjedésével magyarázható. 

A képmagnók funkcionális egységei
A képmagnó összetett rendszer, mely elektronikus és mechanikus részegységekből épül fel. Ezeknek az egységeknek megfelelően együtt kell működniük a jó minőségű felvétel készítéséhez, illetve visszajátszásához. Fontos, hogy az egyik készüléken készített felvételt a másik készüléken lejátszhassuk. A képmagnónál gondoskodni kell a szalag gyors előre- és visszatekercselésén kívül a felvétel, illetve a lejátszás alatti szalagmozgatásról, és a fej megadott fordulatszámú forgatását is biztosítani kell.

VHS 
A VHS (Video Home System) formátum megalkotója a JVC. Jelenleg a világ legelterjedtebb kazettás rendszerének tekinthető. Játékideje maximum 4 óra, mely megduplázható, ha a szalagsebesség normális értékét felére választjuk (LP).

A rádió
A hangot először egy mikrofon segítségével elektromos jellé alakítják, majd egy antenna segítségével elektromágneses hullámként kisugározzák a térbe. A kisugárzott rádióhullámokat a megfelelő frekvenciasávra hangolt antennával lehet felfogni.

A televízió
A televíziózás elve nagyon hasonló a rádióadások elvéhez, ám abban különbözik, hogy a hangon kívül a kép rögzítését, továbbítását is meg kell oldani. A televíziós jelet vagy nagyon magas frekvenciájú földi antennákról sugározzák és tetőantennákkal fogják, vagy műholdra továbbítják, amely nagy területre visszasugározza azt. Ez a jel egyéni vagy kábeltársaságok által működtetett parabola antennákkal fogható, illetve kábelhálózaton jut el a vevőkészülékhez.

Teletext
A teletextes televíziókészülékekben van egy olyan dekóder, amely a szöveget, vagyis a képújság információit meg tudja jeleníteni a képernyőn. Ezáltal a néző az adás mellett többletinformációkhoz juthat.

Magnetofon
A hang rögzítése elektromágneses módon történik: a készülék a hangot hangfrekvenciás jelekké alakítja, majd mágnesszalagra rögzíti.
10/B Válassza ki az okmányok közül az adásvételi szerződést, és értelmezze annak tartalmát, legfontosabb adatait!

ADÁSVÉTELI SZERZŐDÉS

GÉPKOCSI ELADÁSRÓL

AMELY LÉTREJÖTT EGYRÉSZT: …………………………………………………………….

………………………………………………………... szám alatti lakos (továbbiakban eladó)
születési hely: ……………………………
anyja neve: ………………….………….

szem ig. száma: ………………………………….,

MÁSRÉSZT: ……………………………………….…………………………..……………….

………………………………………………………… szám alatti lakos (továbbiakban vevő)
születési hely: ……………………………
anyja neve: …….……………………….

szem ig. száma: ………………………………….,

között az alulírott helyen és időben az alábbi feltételekkel:

1. Az eladó eladja a tulajdonában lévő ……………..………………………..………  típusú,

………………………………….. forgalmi rendszámú, ………………………… alvázszámú,

……………………………………………………………… motorszámú személygépkocsiját.

2. A kölcsönösen kialkudott …………….. Ft, azaz ….……………………………………….

………………………………………………………….. forint vételárat a vevő a szerződés aláírásának megtörténtekor készpénzben és egyösszegben kifizeti az eladónak.

3. Az eladó a vevőt a gépkocsi műszaki állapotáról, (esetleges) sérüléseiről részletesen tájékoztatta, aki ezt tudomásul vette.

4. Az eladó kijelenti, hogy a gépkocsi per-, és tehermentes, valamint annak tulajdonjogával szabadon rendelkezik. Továbbá kijelenti, hogy a gépkocsi jövőben előforduló hibáiért szavatosságot NEM VÁLLAL.

5. A vevő kötelezettséget vállal arra, hogy a szerződés aláírásától számított 15 napon belül a gépkocsi átírásáról gondoskodik és őt terheli az ezzel kapcsolatos költségek.

………………………………...…………, 200…... év ……………….…………. hó ….. nap


…………………………………
   …………………………………


                    eladó
                        vevő

Előttünk, mint tanúk előtt:
1. tanú: ………….……………………….
2. tanú: ..….…………………………….

cím: .…………….……………………….
cím: ……….…………………………….

szem. ig. szám.: ….……………………..
szem. ig. szám: …..…………………….

Az adásvételi ügylet megkötése

A kereskedelmi ügyletek megkötése az adásvételi szerződésben fogalmazódik meg. Az adásvételi szerződés az egyik legősibb szerződésfajta, amely az áru és pénz közötti csereviszony jogi formáját adja. Adásvétel tárgya lehet bármely forgalomképes dolog (ingatlan vagy ingó dolog), de ingatlan adásvételének érvényességéhez az akaratnyilatkozatot írásba kell foglalni. Az írásos adásvételi szerződésnek számos változata van, a kereskedelemben is gyakran használnak típusszerződéseket formanyomtatványon. Legtöbb esetben az eladó és a vevő közösen fogalmazza meg, mindketten elfogadják és aláírják az adásvételi szerződést. 

Pro forma számla

Sok esetben, főleg kialakult, jó üzleti kapcsolatban alkalmazzuk az ún. pro forma számlát, amely azt jelenti, hogy az eladó kötelező ajánlatát (pro forma számláját) a vevő változtatás nélkül, az ajánlati idő letelte előtt aláírva visszaküldi. Aláírásával egyúttal vállalja a már korábban megismert üzleti feltételeket. Ez a szerződésforma az ügymenetet lényegesen megkönnyíti, meggyorsítja, de nagy körültekintést igényel.

Az adásvételi szerződés tartalmi részei

Az adásvételi szerződésben a létrejövő üzlet minden lényeges feltételét pontosan, egyértelműen és részletesen szabályozni kell. Ezek a következők:

· a szerződő felek megnevezése,

· a szerződés tárgyának (termék, termékcsoport) pontos megnevezése,

· az eladó által vállalt kötelezettségek (csomagolás, minőség, garancia, műszaki leírás stb.),

· az adásvételi ár rögzítése (egységár és összár feltüntetése),

· szállítási feltételek tisztázása (fuvarparitás, szállítmánybiztosítás stb.),

· a vevő által vállalt kötelezettségek (fuvaroztatás, az áru fogadása stb.),

· fizetési feltételek (a fizetés módjának és határidejének pontos meghatározása),

· esetleges árengedmény vagy felár oka és annak mértéke,

· egyéb előre nem látható események jogi rendezésére vonatkozó irányelvek (pl. kötbér),

· a megállapodás életbeléptetése.

11/A Vállalata jubileumi ünnepséget szervez. Felettesétől azt a feladatot kapja, hogy készítse elő a rendezvényt, és a javasolt lebonyolítási rendről és feltételekről írásban tájékoztassa a vállalat vezetőit.

· Milyen hivatalos levelezési formában készítené el a tájékoztatót? A választott ügyirat milyen feladatokat tartalmazzon?

· Hogyan juttatná el a vezetőség számára a tájékoztatót?

A jubileumi ünnepség szervezőjének kijelölése és a vezető előzetes tennivalói

A vállalati ünnepség megszervezésével általában olyan személyt bíznak meg, aki kreatív és pontos. Ettől a két tulajdonságtól nagymértékben függ egy-egy rendezvény sikeressége. 

Példa: egy vállalat alapításának tizedik évfordulójára rendezett – állófogadással egybekötött – ünnepség, amelynek megszervezésével a vállalat vezetője az egyik ügyintéző kollégát bízza meg. A felkéréssel egy időben a vezető közli azt is, hogy hány vendég kap majd meghívót, mikor lenne megfelelő az időpont az ünnepségre. Közli azt is, hogy rövid műsorról is kell gondoskodni (amelynek egyik része a vezető rövid beszéde lesz), és meghatározza azt az összeget, amelyből gazdálkodni kell.

A szervező első teendői (terem lefoglalása)

A szervező a következő információkat kapta a vezetőtől: az ünnepség vendéglátással egybekötött, rövid (2-3 órás) legyen. A vállalat kb. 50 dolgozója és 10-15 fő egyéb meghívott vesz részt a rendezvényen. A létszám ismeretében kell a helyiséget kiválasztani. Ennek megoldására két lehetőség áll rendelkezésre: van a vállalatnak rendezvény lebonyolítására alkalmas terme, vagy nincs. Most válasszuk a 2. esetet. Át kell gondolnunk, hogy hol lehet termet bérelni. Szóba jöhet pl. egy hotel vagy másik vállalat konferenciaterme. Utána kell nézni, hogy melyek azok a cégek, amelyek jól megközelíthetők és az igényeknek is megfelelőek. A megszerzett címek, telefonszámok birtokában felhívjuk ezeket a cégeket, és érdeklődünk, hogy tudnak-e a megjelölt időpontban 60-70 főnyi vendég elhelyezésére alkalmas termet a rendelkezésünkre bocsátani, és ha tudnak, akkor mennyi a terem bérleti díja. Árajánlatot kérünk 2-3 vállalattól, s a kapott árajánlatok alapján mérlegeljük (az árak és a közlekedési, parkolási lehetőségek összevetésével), hogy melyik lenne a legjobb választás.

Kalkuláció

Az előkalkuláció elkészítésére már kezdettől fogva szükségünk van, mert számba kell venni a várható kiadásokat, és ennek alapján kell gazdálkodnunk a rendelkezésünkre álló pénzzel. Két alapvető kiadásból kell kiindulni: a vendéglátás költségének és a terem bérleti díjának összegéből. Ez a két összeg meghatározó, de nem merítheti ki a kasszát, mert egyéb kiadásra is számítani kell. Pl. ha műsort is tervezünk a rendezvényen, akkor a fellépők tiszteletdíjára, az asztalok dekorációjához tartozó virágok költségére, valamilyen szolgáltatás (pl. szállítás) díjára is tartalékolnunk kell pénzt. Ezeknek a kiadásoknak a számláit össze kell gyűjteni, mert a végső elszámoláshoz ezekre szükség van.

Már az első napon nyitnunk kell egy dossziét, amelybe időrendi sorrendben összegyűjtjük mindazokat az írásokat, amelyek a rendezvénnyel kapcsolatosak.

Az előzetes kalkulációk és megállapodások után el kell készíteni a rendezvény költségvetését. Ebben minden tételnek pontosan szerepelnie kell, mert ennek alapján számolunk majd.

A különböző tervezett kiadásokat a szervezőnek mindig meg kell beszélnie a vezetővel, mert a döntés nem egyedül az ő feladata, de a döntéshez neki kell felsorakoztatnia a különböző tényezőket, neki kell bemutatnia az előzetes kalkulációját, a kapott árajánlatokat.

Írásbeli megállapodás

Amikor döntés született arról, hogy hol lesz a rendezvény – példánk szerint X hotelben, a külön erre a célra fenntartott termében kerül sor az ünnepségre, és az állófogadást a hotel éttermi dolgozói oldják meg – akkor írásban rögzíteni kell az üzletvezetővel kötött megállapodást. Ebben szerepel, hogy melyik nap, hány órától hány óráig áll rendelkezésünkre a terem, milyen technikai eszközökkel – pl. mikrofonnal, vetítővel –, és írásba kell foglalni, hogy az állófogadásos vendéglátás pontosan milyen összetételű, mennyiségű ennivalót és innivalót tartalmaz.

„Helyszíni szemle”

Az írásos megállapodás előtt a szervezőnek „helyszíni szemlét” kell tartania a szállodában, mert meg kell néznie, hogy milyen a terem hőmérséklete, világítása, befogadóképessége, garanciát kell kapnia a technikai eszközök (mikrofon, hangosító berendezés, a filmvetítő stb.) kifogástalan üzemképességéről.

Műsorszervezés
A rendezvény rövid programmal kezdődik, amelynek része az igazgató beszámolója a cég elmúlt tíz évéről, továbbá szerepel néhány énekszám, és rövid irodalmi műsort is adnak, ezért a műsort is meg kell szervezni. Ehhez össze kell állítani egy lehetséges, elképzelt műsort, és összesíteni kell a műsorszámok idejét.

A szervező leírja a műsorral kapcsolatos elképzelését, amit megbeszél a vezetővel, és döntés után felhívja azokat az előadókat, akiket fel akar kérni a szereplésre. A velük való megállapodás után minden műsorszám idejét felírja, és ezek után úgy kell összeállítani a műsort, annak sorrendjét, hogy az egymást követő műsorszámok változatosak legyenek, lekössék a különböző érdeklődésű vendégek figyelmét. Ezt célszerű megbeszélni hozzáértő emberrel (aki lehet az egyik előadóművész is), és tájékoztatni kell a vezetőt a kialakult műsortervről.

Meghívó készítése

Készülhet házilag is meghívó, ha ennek megvannak a feltételei, és elkészíttethetjük máshol is. Meg kell beszélni, hogy hány darab meghívóra van szükség, és azt is elmondja a szervező, hogy mi az elképzelésük a kivitelezéssel kapcsolatosan. Kérni kell két-három tervezetet, és ezek megtekintése után a kiválasztott tervezet elkészítését meg kell rendelni. A meghívók címzését, elküldését rábízhatja a szervező egyik munkatársára is, de neki ellenőriznie kell, hogy minden rendben van-e. 

A meghívottak között lehet sajtóképviselő is. Esetünkben a rendezvényre két újságnak küldünk meghívót. Rajtuk kívül még tíz olyan személy kap meghívót, aki nem a vállalat munkatársa (üzleti partnerek, közigazgatási szervezetek munkatársai).

A meghívókat a rendezvény időpontja előtt két héttel elküldjük, és ha nem kaptunk valamelyik meghívottól visszajelzést, akkor 4-5 nappal a rendezvény előtt felhívjuk, és megkérdezzük, hogy számíthatunk-e a megjelenésére.

A „nagy nap”

Az ünnepség napján a szervező egy órával hamarabb megjelenik a rendezvény helyén, hogy megnézze, minden rendben van-e a konferenciateremben és az állófogadás helyiségében. Félórával hamarabb azok a kollégák is megjelennek, akik fogadják a vendégeket. Velük a szervező már korábban megbeszéli a tennivalójukat, és esetleg egyeztetik az öltözettel kapcsolatos elképzeléseket is. 

Forgatókönyv készítése
A rendezvény gördülékeny lebonyolításához a szervezőnek el kell készítenie a forgatókönyvet, amelyben időpontokkal megjelölve szerepel mindaz, ami a rendezvény lebonyolításával összefügg. 

A rendezvény lebonyolítása

A rendezvény lebonyolításának tehát része: az előzetes ellenőrzés, az érkezők fogadása, a műsor irányítása, a szünet beiktatásáról való gondoskodás, és figyelés arra, hogy a vendégek étkezése során minden rendben legyen.

A rendezvény befejezésének időpontja a meghívón szerepel, de általában vannak, akik már hamarabb elmennek. Udvarias gesztus megköszönni a távozó vendégeknek a részvételüket, és erre a gesztusra úgy kerülhet sor, hogy a fogadók a megjelölt befejezési időpont előtt egy fél órával a kijárat közelében tartózkodnak, és a távozóktól egy udvarias mondat kíséretében elköszönnek.

A körültekintő szervező még azt is megkérdezi a hotel illetékesétől, hogy szükség esetén 
van-e orvos a szállodában, és hogy miként lehet vele kapcsolatot teremteni. Ez is hozzátartozik a biztonságérzethet.

Tennivalók a rendezvény után

A rendezvény utáni tennivalók közé tartozik a szereplők tiszteletdíjának kifizetése, a hotel munkatársával az esetleg még elintézésre váró tennivalók rendezése, majd a vállalat pénzügyi szakemberével a pénzügyi elszámolás.

Jelentés készítése

A jelentés olyan irat, amelyet általában beosztottak készítenek főnökeiknek, többnyire tájékoztatás céljából. A rendezvény szervezőjének egy előzetes tájékoztatót kell készítenie a tervezett programról, helyszínről, előkalkulációról. Lépésenként össze kell gyűjteni minden információt, amely a jubileumi ünnepség szervezésével kapcsolatos, majd a végleges programról készített tájékoztatót is el kell juttatni a vezetőhöz. A rendezvény lebonyolítása után egy beszámolót kell készíteni, amely részletesen tartalmazza a kiadásokat, a tanulságokat, észrevételeket.
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MUNKASZERZŐDÉS

(határozatlan időtartamra, a jogviszony létesítéséhez szükséges minimális tartalommal, időbér alkalmazására)

amely létrejött egyrészről a ......................................................... (a munkáltató megnevezése), ................................................... (székhely), ........................................... (a cégjegyzéket vezető bíróság, és a cégjegyzék száma vagy ha a jogszabály más nyilvántartási formát ír elő, a nyilvántartást vezető szerv, és a bejegyzés száma), mint munkáltató,

másrészről ............................................... (név), .................................................. (leánykori név), .......................................................... (lakcím) ...................................... (születési hely, idő), ........................................................ (anyja neve), ..................................... (TAJ szám), ..................................... (adóazonosító szám), mint munkavállaló között, az alábbi feltételekkel:

1. A munkáltató és a munkavállaló megállapodnak abban, hogy a munkáltató a munkavállalót ..... év ....................... hó ........ napjától kezdődően, határozatlan időtartamú munkajogviszony keretében foglalkoztatja, a jelen munkaszerződésbe foglaltak szerint.

2. A munkáltató és a munkavállaló megállapodnak abban, hogy a munkavállaló

munkaköre: .......................................................................................................................

A munkáltató és a munkavállaló egybehangzóan kijelentik, hogy a munkáltató a munkaszerződés megkötését megelőzően ismertette a munkavállalóval a munkakörébe tartozó feladatokat. A munkáltató a szerződés megkötésével egyidejűleg átadja a munkavállaló számára a munkaköri leírását.

3. A munkáltató és a munkavállaló megállapodnak abban, hogy a munkavállaló havi bruttó személyi alapbére: ................................. Ft.

4. A munkáltató és a munkavállaló megállapodnak abban, hogy a munkavállaló

munkavégzésének helye: ..................................................................................................

5. A munkáltató tájékoztatja a munkavállalót, hogy vele szemben a munkáltatói jogkör gyakorlására a ........................................... munkakörű (beosztású) vezető jogosult, de az utasítási és az ellenőrzési jog gyakorlása a ..................................... munkakörű (beosztású) vezetőt is megilleti.

6. A munkavállaló kijelenti, hogy a munkaszerződés megkötésével egyidejűleg a munkáltató tájékoztatta a Munka Törvénykönyv 76. § (7) bekezdésében felsorolt feltételekről.

7. A jelen munkaszerződésben nem szabályozott kérdésekben a Munka Törvénykönyve, a kollektív szerződés, és az egyéb munkaviszonyra vonatkozó szabályok rendelkezései az irányadóak.

Kelt: ..........................., ..... év ...................... hó ...... nap
_______________________                                                           _______________________

Munkavállaló          Munkaadó

A munkajogviszony alanyai a munkáltató és a munkavállaló. Az alanyok között munkajogviszony kizárólag munkaszerződéssel létesíthető. A munkaszerződéssel a felek a munkajogviszony létesítésére irányuló szándékukat juttatják kifejezésre. A Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (a továbbiakban: Mt.) hatálya alá tartozó munkaviszonyok tekintetében tehát a szerződéskötésen kívül másra nincs szükség. 

A munkaviszony ténylegesen a munkába állás napján kezdődik. A munkába lépés napját - fő szabályként - a felek a munkaszerződésben határozzák meg. Erre vonatkozó megállapodás hiányában a munkaszerződés megkötését követő munkanapon kell a munkavállalónak munkába állnia.   

Ahhoz, hogy a munkaszerződés kiváltsa a felek által elérni kívánt joghatást, meghatározott érvényességi feltételeknek kell megfelelnie. 

Munkaszerződés alaki kellékei

A munkaszerződést minden esetben írásba kell foglalni. Erről a munkáltató köteles gondoskodni. Az írásba foglalás elmulasztása miatt a munkaszerződés érvénytelenségére kizárólag a munkavállaló, és ő is csak a munkába lépést követő harminc napon belül hivatkozhat. Amennyiben a munkavállaló határidőn belül nem él e törvény adta lehetőségével, a szóban megkötött munkaszerződést érvényesnek kell tekinteni. 

A munkaszerződés tartalma

A munkaszerződés tartalmát a felek akarata határozza meg. A felek szerződéses szabadsága azonban nem korlátlan a munkaszerződés tartalmának kialakítása szempontjából. A munkaszerződésnek tartalmaznia kell a felek nevét, illetve megnevezését, és a munkaviszony szempontjából lényeges adataikat. A munkáltató pontos, konkrét megjelölése elengedhetetlen érvényességi kelléke a munkaszerződésnek. A munkavállaló egyik leglényegesebb érdeke, hogy pontosan tudja, kivel került jogviszonyba. A munkaszerződés érvényes létrejöttéhez a feleknek meg kell állapodniuk a munkavállaló által betöltendő munkakörben, a munkavégzés helyében, és a munkavállaló személyi alapbérében. Ezekről való rendelkezést a munkaszerződésnek minden esetben tartalmaznia kell. Bármelyik tartalmi elem elmaradása esetén nem jön létre munkaszerződés, így munkaviszony sem. Munkakörként a munkavállaló által ellátandó tevékenység körülhatárolt meghatározását kell megadni. A feladatok konkrét részletezését munkaköri leírásban kell rögzíteni. Munkahelyként azt a helyet kell megjelölni, ahol a munkavállaló munkavégzési kötelességét köteles teljesíteni. Ez lehet a munkáltató székhelyén, telephelyén, vagy a munkáltató által elrendelt egyéb helyen. A személyi alapbér meghatározása garanciális szabály. Az ebben való megállapodást a munkaszerződésben minden esetben rögzíteni kell, attól függetlenül, hogy a munkavállaló időbérben vagy teljesítménybérben kapja a díjazását. Eltérő megállapodás hiányában ugyanis a munkáltató személyi alapbért köteles fizetni a munkavállalónak, ha a munkáltató foglalkoztatási kötelezettségének nem tud eleget tenni. További, a munkavállaló érdekeit védő garanciális szabály, hogy a személyi alapbért időbérben kell meghatározni, és annak mértéke nem lehet kisebb a mindenkori minimálbérnél. Ha a felek nem állapodnak meg a személyi alapbérben, a bíróság egy esetleges munkabér megfizetése iránti jogvitában a munkavállalót megillető díjazást mérlegeléssel fogja megállapítani, valamint a szerződés érvénytelenségét is kimondja a jövőre nézve.

A fentieken kívül a Munka törvénykönyve nem nevez meg további tartalmi elemeket, amelyeknek feltétlenül szerepelniük kellene a munkaszerződésben. A munkaszerződés további tartalmának alakítását a felekre bízza, azzal a korlátozással, hogy a munkaszerződés nem állhat ellentétben jogszabállyal, vagy kollektív szerződéssel. Ezektől a normatíváktól a törvény egyetlen esetben enged eltérést, ha az a munkavállaló javát szolgálja. 

Próbaidő

Munkaviszony létesítésekor további, a szerződő felek szempontjából lényeges feltételek merülhetnek fel, amelyeket célszerű a munkaszerződésbe foglalni. Ezek a szerződés esetleges elemei, mivel munkaszerződésben való szerepeltetésük a felek szubjektív megítélésétől függ. Így például ha a felek próbaidőt kívánnak kikötni, azt érvényesen csak a munkaszerződésben, és kizárólag a munkaviszony létesítésekor tehetik meg. A próbaidő tartama harminc nap, de a felek ennél rövidebb, illetve hosszabb próbaidőt is megállapíthatnak, azzal a korlátozással, hogy annak tartama legfeljebb három hónapig terjedhet. Próbaidő meghosszabbítására, újbóli kikötésére nincs lehetőség. Mivel a próbaidő bármelyik fél számára azonnali, indokolás nélküli munkaviszony megszüntetési lehetőséget biztosít, célszerű a szerződés megkötésekor ügyelni arra, hogy az a szerződés részét képezze. 

Határozott időtartamú munkaviszony

A munkaszerződésbe kell foglalni minden olyan rendelkezést is, amely tekintetében a felek el kívánnak térni a Munka törvénykönyvének szabályaitól. Így ha a felek határozott időtartamú munkaviszonyt kívánnak létesíteni, annak időtartamát naptári időpontban, időszakban, vagy más alkalmas módon a munkaszerződésben meg kell határozniuk. A munkaviszony tartamára vonatkozó rendelkezés hiányában a munkaviszonyt határozatlan időtartamra létrejöttnek kell tekinteni. A munkavállaló érdekeinek védelmére a törvény időbeli korlátot ír elő a határozott idejű jogviszony tartamára vonatkozóan, így az legfeljebb 5 évre köthető. A határozott tartamú munkaviszony az esetleges meghosszabbításokkal sem haladhatja meg az öt évet. Munkaviszony tartamának megállapításakor egybe kell számítani a korábbi határozott időre szóló munkaviszony tartamát az újabb határozott időtartamú munkaviszony tartamával, ha a korábbi munkaviszony megszűnése és az újabb létesítése között hat hónap még nem telt el. Határozott idejű munkaviszony azonos felek közötti ismételt létesítése csak akkor megengedett, ha azt munkáltatói jogos érdek indokolja, és a megállapodás megkötése nem a munkavállaló jogos érdekének csorbítására irányul. Ha a munkáltató részmunkaidőben kívánja a munkavállalót foglalkoztatni, ennek tényét a szerződésben szintén rögzíteni kell. Ilyen kikötés hiányában teljes munkaidőben történő foglalkoztatás jön létre. 

Amennyiben a felek által kötött munkaszerződés megfelel a jogszabályi feltételeknek, az a köztük létrejött munkaviszony tekintetében elsődleges hivatkozási alapul szolgál. Így ha törvényi kötelezettségén túl vállalt valamit a fél, az rá nézve kötelező, és elszámolni tartozik vele a másik félnek. Például ha a munkáltató a munkaszerződés megkötésekor kötelezettséget vállal a prémium kitűzésére, annak elmulasztása a munkavállaló igényét nem érinti, mert a munkáltató kötelezettségvállalása folytán a munkavállaló jogosultságot szerez a prémiumra. (BH 158/2002).
Mivel a munkaszerződés tartalmát a felek megállapodással határozzák meg, ennek megfelelően a szerződés módosítása is csak a felek közös megegyezésével, és írásba foglaltan történhet. 

12/A Felettese értekezletet hív össze, amelyen ismertetné a cég jelenlegi helyzetét, és a következő év legfontosabb feladatait vitatná meg az alkalmazottakkal. Ön azt a feladatot kapja, hogy készítse elő az értekezlethez szükséges tájékoztató anyagokat, illetve készítsen feljegyzést az értekezleten elhangzottakról.

· Az értekezlet előkészítéséhez milyen tájékoztató adatok kiválasztását tartaná fontosnak? ( körlevél
· Milyen hivatalos levelezési formában rögzítené az értekezleten elhangzottakat? A választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon? ( jegyzőkönyv
Az értekezlet szervezésének szükségessége

Az értekezletek szervezésénél az első feladat annak tisztázása, szükség van-e az értekezletre?

Szükség van az értekezletre, ha:

· a lehető leggyorsabban kell több emberhez eljuttatni bizonyos információkat,

· döntésre van szükség, ám nincs idő átnézni az egész anyagot,

· mindenkinek egy időben kell eljuttatni ugyanazt az információt, hogy összehangoltan tudjunk dolgozni,

· különböző nézőpontokat kell megvizsgálni ugyanabban a témában,

· együttműködésre van szükség.

Nincs szükség értekezletre, ha:

· nincs semmi különösebb megvitatnivaló,

· valószínűleg nem jutnánk semmire,

· bárki bármit mond, a vezetőnek kell dönteni,

· a többiek bevonása még jobban összezavarná a dolgokat.

Vannak olyan helyzetek, amikor mindenképpen értekezletet kell tartani. Az értekezletek többsége a következő négy alapvető funkció valamelyikét szolgálja:

· hírek, információk közlése,

· eszmecsere, kérdésfelvetés,

· problémamegoldás,

· döntéshozatal.

Az értekezletet jellegük szerint osztályozhatjuk:

· beszámoló jellegű értekezlet,

· ötletroham jellegű értekezlet (brain-storming),

· problémamegoldó értekezlet,

· döntéshozó értekezlet.

Beszámoló jellegű értekezlet
Ha a közlendő mindenkit egyformán érint, egyszerűbb dolog értekezletet összehívni, mint egyenként informálni az embereket szóban vagy írásban. Az értekezlet középpontjában az információt továbbító személy áll, a többi résztvevő a közönség. Noha elképzelhető, hogy a közönség részéről is lesz hozzászólás, nem valószínű, hogy hosszas vita, beszélgetés alakulna ki az ilyen értekezleteken.

Az információ közlőjét felelősség terheli azért, hogy mondandójára gondosan felkészüljön. Az értekezlet célja, hogy meggyőződjünk róla, hogy a munkatársak megértették a közölt információt.

Ötletroham (brain-storming) jellegű értekezlet

Az ilyen típusú értekezlet célja, hogy a lehető legtöbb ötletet lehessen összegyűjteni, megvitatni. A megbeszélés kétféleképpen alakulhat. Lehet jó értelemben vett ötletvásár, ám végződhet komoly vitával, nézeteltéréssel is. Megfelelő irányítás mellett a megbeszélés sohasem fog csatározásba torkollni. Fontos, hogy mindenki aktívan vegyen részt a vitában. Ellenkező esetben az egész értekezlet kínos és értelmetlen lesz még az előadó számára is. A vita során legtöbbször megoldandó problémák merülnek fel. Lényeges, hogy az előadó a problémákat csak felvesse, ne keressen rájuk ott helyben megoldást. Ezt ugyanis egy másik típusú értekezleten kell elvégezni.

Jó, ha mindenkinek van közlendője, akár hivatalos, akár csak egy ötlet. Az értekezletek e típusán dolgozhatunk előre elkészített jelentésekkel, félig kidolgozott vagy még nyers, spontán ötletekkel, elképzelésekkel.

Problémamegoldó értekezlet

Az e típusba tartozó megbeszélés alapfeltétele, hogy mindenki egyetértsen abban, hogy van probléma, a lényege megfogható, valóban megoldásra vár, és ehhez szükség van a résztvevők közreműködésére is. 

Az értekezletre a vezetőnek előre fel kell készülnie egy írott háttéranyaggal, melyet minden résztvevő gondosan áttanulmányozhat, mielőtt az összejövetelre sor kerülne. Ebben az anyagban rögzíteni kell:

· a probléma világos definícióját,

· az adott probléma következményeinek magyarázatát, illetve felsorolását,

· a már elhangzott megoldási javaslatokat,

· minden további információt, ami segíti a probléma megoldását.

A megbeszélésen célszerű a problémát ismertetni és röviden, tömören összefoglalni az előzetes anyagot. Meg kell győződni arról, hogy mindenki azonos módon értelmezi az adott helyzetet, ehhez szükség van arra, hogy meghallgassuk az esetleges felmerülő kérdéseket, ellenvéleményeket.

A következő lépés a megoldások keresése. Egyenként végig kell nézni az összegyűjtött ötleteket, és szelektálni kell azokat. A vezetőnek úgy kell irányítania a vitát, hogy az valamiféle megoldáshoz közelebb vigye az egész társaságot. A jó értekezletnek ugyanis egyetértéssel kell végződnie. A vezető segíti a döntéshozatalt, de nem egymaga dönt. Ha megszületett az egyetértés, még egyszer tisztázni kell, mi lett a győztes megoldás.

A problémamegoldó értekezleten minden résztvevő egyaránt fontos. Aktívan részt kell venni a vitában, meg kell osztani álláspontunkat a többiekkel.

Döntéshozó értekezlet

Nagyon hasonlít a problémamegoldó értekezlethez, általában ugyanazok a szabályok alkalmazhatók mindkettőre. A résztvevőknek tisztában kell lenniük azzal, hogy miről és miért kell dönteniük, azaz: mi a probléma és mik a lehetőségek.

Az értekezlet résztvevői

Az értekezlet résztvevőinek kiválasztásánál azt kell szem előtt tartani, hogy csak annyi embert hívjunk meg, amennyinek a jelenléte feltétlenül szükséges. Minél több ember vesz részt a megbeszélésen, annál nehezebb az érvek, vélemények meghallgatása, elbírálása. A kisebb csoportoknál könnyebb megvalósítani az együttműködést. A nagy csoportok legfeljebb a beszámoló jellegű értekezleten működnek eredményesen, mert itt nem olyan nagy az aktív részvétel.

A nagyobb létszámú értekezlethez több felkészülés szükséges. A sikerhez elengedhetetlen a jó munkamegosztás, a segédeszközök használata, a jó szervezési készség, a türelem.

Az értekezlet időpontja

Fontos az értekezlet időpontjának kiválasztása. Egyes vélemények szerint a reggeli időpont az alkalmas, mert akkor még mindenki friss és képes odafigyelni. Mások szerint jobb este, amikor jobban ráérnek az emberek. Harmadik vélemény szerint étkezés közben, hiszen az étkezés mindenkiben kellemes érzéseket kelt. Talán az a legcélszerűbb, ha akkor tartjuk az értekezletet, amikor a résztvevők akarják, hiszen ilyenkor pozitív a hozzáállásuk.

Az értekezlet helye, környezete

Az értekezlet helyszínének kiválasztásánál az alábbi szempontokat célszerű figyelembe venni:

· a résztvevők száma,

· az értekezlet jellege,

· segédeszköz-szükséglet,

· az értekezlet időtartama.

Az értekezlet befejezése

Az értekezlet vége legalább olyan fontos, mint a kezdete. Ne várjuk meg az utolsó másodperceket azzal, hogy összefoglaljuk az elhangzottakat és bezárjuk az ülést. Hagyjunk elegendő időt a napirendben a kellő befejezésre. Az első teendő az volt, hogy megismertessük az értekezlet célját és napirendi pontjait, az utolsó teendő az elvégzett munka összefoglalása és annak ellenőrzése, hogy az miként viszonyul a kitűzött célhoz.

Feljegyzés

A feljegyzés a munkahelyeken belüli ügyintézés egyik leggyakoribb irata, belső használatra készül. Feljegyzést bárki készíthet: egyik osztály a másiknak, a közvetlen ügyintéző a munkahely vezetőjének, a munkahelyi vezető a beosztott számára. Fontosnak tartott tényekről, helyzetről, intézkedésről, állapotról szoktak ilyet készíteni tájékoztató jelleggel.

Az értekezleten elhangzottakról írásos feljegyzést kell készíteni. A feljegyzés fejrészében fel kell tüntetni annak a személynek a nevét vagy osztálynak a megnevezését, akihez, vagy amelyhez az iratot küldik. Jó, ha a feljegyzésben megjelölik a feljegyzés tárgyát is, így a címzett már az olvasás megkezdése előtt fölidézheti a kérdéssel kapcsolatos ismereteit, s az ügyirat kezelése is könnyebb. A tárgy rövid, tömör megfogalmazása a feljegyzés egész szövegének.

A feljegyzés többnyire szűkszavú, hiszen készítője és címzettje egyaránt tájékozott a dolog egészét és lényegét illetően. Rendszerint a határidővel és a felelős(ök) megnevezésével fejezik be a feljegyzés szövegét.

Emlékeztető

Az értekezletről emlékeztetőt is lehet készíteni. Célja, hogy emlékeztessen valamilyen, számunkra fontos dologra (határidőre, felelős vagy más személy nevére, tennivalóra stb.). 

Hasonlóság van az emlékeztető és a jegyzőkönyv között, mert mind a kettő rögzíti azt az információt, ami számunkra fontos, de a jegyzőkönyv részletesen tartalmazza valamely esemény megtörténtét, az emlékeztető pedig röviden, tömören fogalmazza meg a lényeges információt.

Előfordulhat, hogy azonos szövegű emlékeztetőt nemcsak egy személynek küldünk el, mert többen érintettek a témában. Ilyen lehet egy értekezleten készített emlékeztető vagy feljegyzés, amely az értekezleten elhangzott legfontosabb információkat, megállapodásokat tartalmazza. Ilyenkor minden résztvevő kap egy-egy példányt az írásos anyagból.

A feljegyzésnek, emlékeztetőnek nincs igazán kötött formája. Tartalmazhat jegyzőkönyvi kivonatokat, jegyzőkönyvi határozatokat, különböző ügyiratok részleteit, valamint egyéb, élőszóban elhangzott dolgokat, kérdéseket, feladatokat.

12/B Válassza ki az üzleti levelek közül a reklamációt, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit!

REKLAMÁCIÓ BEJELENTÉSE
Vevő reklamációs szám……………………………………

        
reklamációs szám…..……….……..............
Bejelentő neve.................................................................................................................................
Címe……..……………………………………………………………………………………………………………...Tel:……………………   Fax…………………   E-mail……..…………
Kapcsolattartó neve………………………………………………………...……………………

A bútor típusa………………….……színe…………...…..mennyisége.……...........………db

számlaszám……………………………………….….Számlakelte……………………………..

Vevő 

Neve……………………………………………………………..


            Címe………………………………………………………….……

                        E-mail…..……………….………………………..

                        Tel……………………………….
                        Mobil…………………………..
                        Fax…………………….………

Reklamált elem………………….……..………………………………………………………..

Reklamáció pontos leírása……………………..…..……………………………………………

Dátum:
Aláírás (vagy név)……………………...………………………………….……..
Reklamáció visszaigazolása

Bejelentő neve……………………………………….
Beérkezés dátuma……………………………………………….

TELMEX reklamációs szám……………………..

Vevő reklamációs szám……………………...………………….

A reklamáció leírása



□ pontos


□ nem pontos

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………..

Várható elintézési határidő (     ) munkanap

Reklamáció




□ nem fizető

□ fizető

Reklamáció költsége
Anyag:…………………………………………




Munkadíj:………………………………………




Kiszállás:……………………………………...




Postaköltség:…………………………………




Összesen:……………………………………..

Szállítás




□ TELMEX

□ Vevő

□ TELMEX telephelyen

Szállítási cím……………………………………………………………………………………………………………..

Fizetési mód




□ készpénz

□ átutalás

Üdvözlettel:

Notaisz Ágnes

Szentendre, 2008………………….

Amennyiben a fentieket nem fogadja el, kérem azt két munkanapon belül visszajelezni szíveskedjen

Reklamáció teljesítve: 2008…………………………….

TELMEX munkatárs:……………………………………..

Amennyiben az Ön reklamációját a X cég munkanapon belül nem igazolja vissza a reklamációs szám megadásával, az Ön bejelentése –vélhetően kommunikációs hiba miatt- nem szerepel rendszerünkben. Ez esetben kérjük ismételje meg a bejelentést.

Tudomásul veszem, hogy amennyiben az általam bejelentett reklamációs igény NEM a bútor hibájából adódik, hanem a nem megfelelő szerelésből, beállításból, vagy nem rendeltetésszerű használatból, akkor vállalom, a kiszállási díjat, illetve a szükség szerint ráfordított munka díjának (min.1 óra) helyszínen történő megfizetését készpénzben. 
Tel:


                                          
Fax: 

E-mail:




Az adásvételi szerződésben vállalt kötelezettségét mind a szállítónak, mind a vevőnek teljesítenie kell. Ha valamelyik fél a kötelezettségét nem teljesíti megfelelően, szerződésszegést követ el.

Az eladó szerződésszegéseinek esetei és levéltípusai:

1. Az eladó részéről történő szerződésszegésnek igen gyakori módja a pontatlan szállítás. A késedelmes szállítással kapcsolatosan többféle levél készülhet. Az eladó közölheti a szállítás késésének akadályát, a határidő módosítását. A vevő levélben sürgetheti a szállítás teljesítését, bejelentheti a késedelem miatt a kötbérigényét. Ez utóbbira az eladó kötbérigényt elutasító levelet írhat.

2. Az áru minőségével kapcsolatban felmerülő problémákat közlő leveleknek is több témája lehet. Így az egyszerű minőséget kifogásoló levél, a minőségi kifogások miatt árengedményt kérő levél, illetve az áru átvételét megtagadó levél. A minőséget reklamáló levelekben pontosan meg kell jelölni a reklamáció okát, jogosságának bizonyítékát (pl. kárfelvételi jegyzőkönyv csatolása). Szólni kell a kárrendezés igényéről is (árucsere, javítás igénye, árengedmény, kártérítés stb.). A minőségileg hibás áru esetében a vevő akár meg is tagadhatja annak átvételét.

3. Mennyiségi reklamációval akkor élünk, ha az eladó nem a megrendelt mennyiségű árut szállította. Ebben az esetben is igazolni kell a reklamáció jogosságát (pl. a szerződés, a megrendelés, a szállítólevél másolatával), illetve a vevőnek pontosan kell közölnie az igényét az eladóval szemben.

4. A reklamáció negyedik típusa a számla kifogásolása. Ez akkor fordul elő, ha az eladó nem a megállapodás szerint számlázott. Ilyenkor az eladónak új számlát kell kiállítania.

A vevő szerződésszegésének esetei és levéltípusai:

1. Az átvételi késedelem: ebben az esetben az eladó levelében sürgeti a vevőt az áru átvételére, illetve értesíti az áru átvételének elmulasztásából származó veszteségeiről (pl. raktározási díj fizetése stb.). 

2. A fizetési késedelem esetén az üzleti élet szokása szerint az eladó három fizetési felszólítást küld. Az első egészen enyhe hangvételű, csupán emlékeztető jellegű. A második az elsőre hivatkozva már határozott hangvételű. A harmadik erélyes felszólítás. Ebben az eladó megszabja a fizetés végső határidejét, amelynek lejárta után már kénytelen lesz az összeget bírósági úton behajtani. Az utolsó felszólításnak is udvariasnak kell lennie. Célszerű ajánlott levélben küldeni, hogy az esetleges per esetében legyen bizonyíték a bíróság előtt. A fizetési felszólításra a vevőnek illik válaszolnia, s megindokolnia késedelmét. Ha szükséges, ilyenkor kérhet fizetési haladékot is.
Panelmondatok a következő levéltípusokra:

1. Reklamáció késedelmes szállítás miatt

2. Válasz a késedelmes szállítás reklamációjára (akadályközlő levél)
3. Minőségi, mennyiségi reklamáció
4. Válasz a minőségi, mennyiségi reklamációra
5. Fizetési felszólítás (1., 2., 3.)
Reklamáció késedelmes szállítás miatt

Vázlata:

1. Bevezetés: Hivatkozás a megrendelésre, utalás a lejárt határidőre.

2. Rákérdezünk a késedelem okára.

3. Póthatáridőt adunk és felhívjuk a figyelmet a következményekre.

4. Befejezés: Udvariassági formula.

Panelmondatok:

1. Bevezetés

A …-i levelünkben megrendelt áru sajnos még mindig nem érkezett meg.

…-án kelt megrendelésünkben kértünk Önöktől … termékeket, de az árut még nem kaptuk meg.

…-án kelt megrendelésünkben megbíztuk Önöket … szállításával, de az áru még nem érkezett meg.

A megrendelés óta már eltelt két hét, és a szállítmány eddig még nem érkezett meg.

2. Indoklás kérése

A határidő már két hete lejárt, és Önök még nem tisztázták az ügyet.

Emlékeztetjük Önöket az egyeztetett szállítási határidőre, és kérjük az ügy tisztázását.

3. Póthatáridő kitűzése, következmények

…-ával póthatáridőt szabunk ki.

…-ában állapítjuk meg az utolsó határidőt.

Kéthetes póthatáridőt adunk.

Amennyiben az áru nem érkezik be …-ig, más cégtől rendeljük meg a terméket, és Önöket kártérítésre kötelezzük a többletkiadások miatt.

Ha a szállítmány később érkezik meg, sajnos megtagadjuk az átvételt, és adott esetben kártérítési igényt támasztunk.

Önöket terheli a szállítási késedelem okozta minden többletkiadás.

Ha az áru nem érkezik be az utolsó határidőig, visszavonjuk megbízásunkat.

Kénytelenek vagyunk 20%-os kötbért kiszabni.

Kénytelenek vagyunk levonni a számlából a 10%-os kötbér összegét.

Mivel a késedelmes szállítás miatt hátrány érte üzletünket, Önöket kötelezzük érte kártérítésre.

Amennyiben …-ig nem kapjuk meg az árut, kénytelenek leszünk jogi eljárást kezdeményezni Önök ellen.

4. Befejezés – szállítás kérése, udvariassági formula

Reméljük, hogy mielőbb tisztázzák az ügyet.

Kérjük, faxon közöljék velünk, mikor érkezik be az áru.

Kérjük, haladéktalanul közöljék velünk, mikor szállítják a megrendelt árut.

Kérjük, mielőbb közöljék velünk, mikor számíthatunk a szállításra.

Válasz a késedelmes szállítás reklamációjára (akadályközlő levél)

A levél vázlata:

Ha jogos a reklamáció:

1. Bevezetés

utalás a reklamációra




elismerjük a hibát, elnézést kérünk

2. Megoldás

vagy elfogadjuk a partner javaslatát




vagy javaslatot teszünk

3. Befejezés

udvariassági formula – ismételt bocsánatkérés

Ha a reklamáció nem jogos

1. Bevezetés

utalás a reklamációra

2. Reklamáció udvarias elutasítása, indoklása

Panelmondatok:

1. Bevezetés

utalás a reklamációra, bocsánatkérés

Sajnálattal fogadtuk a késedelmes szállítást reklamáló levelüket.

…-én kelt levelükben kifogásolták, hogy nem adtuk fel a …-én megrendelt árut.

Elnézésüket kérjük, mivel a szállítási határidőt nem tudjuk betartani beszerzési nehézségek/ a szállítók sztrájkja/gyártási késedelem/nyersanyaghiány stb. miatt.

Reklamációjuk ellenőrzésekor megállapítottuk, hogy megbízásuk ügyintézőnk figyelmetlensége miatt elkeveredett az iratok között.

2. Ígéret a szállításra
(vagy reklamáció elutasítása, indoklás)

Kérjük megértésüket, mert a kért árut csak három hét késedelemmel tudjuk elküldeni.

A jövő héten tudjuk szállítani a megrendelt árut. A pontos időpontról faxon értesítjük Önöket.

A kifogásolt küldeményt még a mai napon feladjuk Önöknek.

Valószínűleg elnézték az ajánlatunkban feltüntetett szállítási időt.

Nem maradt más választásunk, mint hogy töröljük megbízásukat.

Egyetértünk azzal, hogy a kereskedelemben szokásos kötbért szabják ki.

Felhívjuk szíves figyelmüket arra, hogy az áru átvétele esetén …% árengedményt tudunk adni az esetleges többletköltségek fedezésére.

Tekintettel régi üzleti kapcsolatunkra, kérjük Önöket, hogy tekintsenek el a kötbértől.

Igyekszünk az árut a lehető leggyorsabban szállítani.

3. Befejezés
ismételt bocsánatkérés

Kötelezettségünket igyekszünk mielőbb teljesíteni, megértésüket köszönjük.

Reméljük, megértik a helyzetet.

Kérjük megértésüket, amiért a szállítás a fenti okokból késett.

Reméljük, hogy ez a kellemetlen eset nem lesz hátrányára eddigi jó üzleti kapcsolatainknak.

Reméljük, a jövőben nem követünk el ilyen hibát.

Amennyiben tisztázzák az ügyet, szívesen állunk rendelkezésükre.

Elnézésüket kérjük, és törekedni fogunk arra, hogy a jövőben ez ne forduljon elő.

Fizetési felszólítás

Ügyintéző:  

Tel.:  

Tárgy: fizetési felszólítás

Tisztelt ……………………….

Az alább felsorolt számláink fizetési határideje lejárt. Megkérjük Önöket, hogy egyeztessék nyilvántartásukat és amennyiben levelünkkel egyezik, szíveskedjenek a számláink összegét a …………………………………………………………………… számú számlájára átutalni. Ha tartozásukat időközben rendezték, levelünket tekintsék tárgytalannak.

	Számla kelte
	Számla száma
	Fizetési határidő
	Számla összege

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Összesen:
	
	
	


Köszönettel:

1. Első felszólítás 
baráti/tárgyilagos hangnem

Valószínűleg elkerülte figyelmüket, hogy még nem egyenlítették ki …-i … Ft összegű számlánkat.

Emlékeztetjük Önöket, hogy még nem egyenlítették ki … óta esedékes számlájukat.

Örülnénk, ha minél előbb átutalnák folyószámlánkra az összeget.

Hogy mindkét fél számára elkerüljük a kellemetlenségeket, kérjük, …-ig utalják át folyószámlánkra az összeget.

Amennyiben időközben kiegyenlítették a számlát, kérjük, tekintsék érvénytelennek felszólításunkat.

2. Második – ismételt felszólítás

…-én kelt levelünkben felhívtuk figyelmüket, hogy nem egyenlítették ki a számlát.

…-én kelt levelünkben …-i póthatáridőt jelöltünk ki. Sem felszólításunkra nem válaszoltak, sem a hátralékos számlát nem egyenlítették ki.

Ismételten kérjük Önöket, hogy felszólításunk kézhezvételét követő 8 napon belül utalják át folyószámlánkra az összeget.

Kérjük, felszólításunk kézhezvételét követő 8 napon belül rendezzék adósságukat.

3. Utolsó felszólítás

Ezen levelünkkel utoljára szólítjuk fel Önöket a hátralékos összeg kifizetésére.

Mivel többszöri (ismételt) felszólítás ellenére sem fizették ki hátralékos számlájukat, kénytelenek vagyunk Önöket utoljára felszólítani.

Amennyiben az összeg 4 nap múlva is hátralékos, peres úton érvényesítjük jogainkat.

Mivel nem vagyunk hajlandóak tovább várni a fizetésre, egy utolsó, 4 napos határidőt tűzünk ki. 

Amennyiben Önök az utolsó határidőig sem egyenlítik ki a számlát, bankjuknál azonnali beszedési megbízást (inkasszót) kezdeményezünk.

Mivel még mindig nem kaptunk választ két felszólításunkra, nem maradt más választásunk, mint peres úton eljárni cégük ellen.

13/A Felettese ellenőrzést  tartott a cég egyik raktárában, és az ellenőrzés során különböző hiányosságokat tapasztalt. Ön azt a feladatot kapja, hogy készítsen írásos feljegyzést az ellenőrzés eredményéről.
· Milyen hivatalos levelezési formában rögzítené a feljegyzést? A választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon?

· Milyen rendezési módjai lehetnek a feltárt hiányosságoknak?

A leltár olyan tételes kimutatás, amely az eszközök és források valóságban meglévő állományának mennyiségét és azok értékét - meghatározott időpontra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltározás célja

· \SZIMBÓLUM SYMBOL \f "Wingdings" \s 8 \ha mérleg valódiságának biztosítása a helyes eszköz- és kötelezettség-állományok megállapításával;

· \SZIMBÓLUM SYMBOL \f "Wingdings" \s 8 \ha tulajdon védelme és az eszközökért felelősök elszámoltatása;

· \SZIMBÓLUM SYMBOL \f "Wingdings" \s 8 \ha csökkent értékű készletek, valamint a használaton kívüli eszközök feltárása;

· \SZIMBÓLUM SYMBOL \f "Wingdings" \s 8 \ha könyvelés, illetve nyilvántartások ellenőrzése és egyúttal a bizonylati fegyelem megszilárdításának elősegítése.

MEGBÍZÓLEVÉL

Megbízom Önt,

                                                  ………………………….        név

                                                  ………………………….        azonosító

                                                  ………………………….        beosztása

                                                  ………………………….        telefonszáma

                                                  ………………………….        szervezeti egység megnevezése

                                                  ………………………….        körzetszáma

hogy a – fenti - szervezeti egység területén, a nagy- és kis értékű tárgyi eszközök, valamint a csak munkahelyi nyilvántartásra kötelezett eszközök leltárfelvételi teendőit ellássa.

A leltárfelvételt ……………..év ………...hó……..…nap kell megkezdenie.

Befejezésének ideje: ………...év……..…hó…..……nap.

Feladatát az ütemterv szerint, az ELTE Leltározási Szabályzatában, valamint az e

tárgyban kiadott rektori utasításokban foglaltak szerint – az ott meghatározott

felelősség terhe mellett – tartozik végrehajtani.

Budapest, ………….…év…………hó….……nap

                       PH.

szervezeti egység vezető

Kapja: 1 pl. Megbízott személy

            1 pl. Számviteli Osztály

JEGYZŐKÖNYV

amely a leltárellenőrzés időpontjában….…………..-án készült

Leltározási körzet neve:……………………………………….száma:………

A leltározás kezdete:……………….befejezése:………………………………

Nagyértékű tárgyi eszközök leltáríve:…………….-tól………………..-ig

Kisértékű tárgyi eszközök leltáríve: ……………..-tól…………………-ig

Munkahelyi nyilvántartás ellenőrzésének tapasztalatai:

Egyéb észrevételek:

Jelenlévők kijelentik, hogy a leltározás a valóságos és tényleges helyzetnek megfelelően – az előírt utasítások betartásával – történt.

P.H.

Szervezeti egység vezetője:…………………………….

Leltározásért felelős személy:…………………………

Leltárellenőr:………………………………..

….………………………………

Hiány/Többlet jegyzőkönyv

Szervezeti egység neve:………………………………..

körzetszáma:………….

A leltárellenőrzés napja:………………………………

A hiányért felelős dolgozó neve:………………………

beosztása:……………………………....

Azonosító szám:…………………

Hiányként/többletként kimutatott eszközök felsorolása:

	Sorszám


	Leltári szám
	Megnevezés
	Besz. éve

	Egyedi bruttó érték
	Db.


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


- indoklás a hátoldalon (vagy csatolva a jegyzőkönyv számára hivatkozva).

……………………………                                                                          …………………………..

 szervezeti egység vezetője                                                                                       leltárfelelős

                                                                                  P.H.

……………………………                                                                           ………………………….

   hiányért felelős dolgozó                                                                               számviteli osztályvezető

Készült: 1 pld. Szervezeti egység

1 pld. Számviteli Osztály

LELTÁRFELELŐSSÉGI MEGBÍZÁS

Szervezeti egység körzetszáma:…………..
Megnevezése:……………………………………………………..

Pontos címe:………………………………………………………

…………………………………..város, község

………hsz………emelet…………szám

Megbízott: Neve:………………………………………………………………..

Beosztása…………………………………………………………....

Lakcíme:…………………………………………………………….

Azonosítója:…………………………………………………..

Megbízom ………..év…………..hónap………naptól a szervezeti egység központi és munkahelyi nyilvántartásban szereplő eszközeinek, szoftvereinek, valamint nemesfémeinek leltárfelelősi teendőivel.

Megbízott tudomásul veszi, hogy az esetleges leltárhiányért a nyilvántartási (bruttó) érték 50 %-ig, maximum kéthavi bruttó átlagilletménye erejéig felel. Kivétel ez alól, ha valamilyen elháríthatatlan ok miatt keletkezett a hiány és ez bizonyítható (pl. rendőrségi feljelentés), továbbá áthárul a felelősség abban az esetben, ha az eszközt szabályszerűen, névre szólóan megőrzésre átadta és ezt bizonyítani tudja.

Hiány esetén a könyvviteli mérlegben nem szereplő – mennyiségi nyilvántartású – eszköz(ök)nél, a hiányzó eszközzel egyenértékű (felhasználhatóság, kapacitás, érték, stb.) eszközzel kompenzálási lehetőség van, melyet az adott szervezeti egység vezetőjének javaslatára, a Számviteli Politika 3. pontjának felhatalmazása szerint a Számviteli Osztály vezetője hagy jóvá.

p. h.
Megbízó:……………………………                                              Leltárfelelős:……………………….               
Megbízott:………………………….                                               Szervezeti egység:…………………
Kapják: (l-l példányban)

- megbízott leltárfelelős

- szervezeti egység vezetője

- Számviteli Osztály

ÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV

a központi és munkahelyi nyilvántartásban szereplő eszközökről, szoftverekről, valamint

nemesfémekről.

Szervezeti egység körzetszáma:………….

Megnevezése: ………………………………………………..

Pontos címe: …………………………………………………

…………………………………..város/ község

.…………házszám…………emelet…………..szám.

Átadás-átvétel dátuma:………….év…………..hónap…………..nap

Átadó neve::…………………………………………………………..

Beosztása:……………………………………………………………...
Lakcíme………………………………………………………………...
Azonosítója:…………………………………………..………….

Átvevő neve:…………………………………………………………...

Beosztása:………………………………………………………………
Lakcíme:………………………………………………………………..
Azonosítója:……………………………………………………...

Átadó-átvevő egybehangzóan kijelenti, hogy az eszközök tételes átadás-átvétele a mellékelt *eszközlista alapján megtörtént.

**Hiány-többlet: volt / nem volt.

A hiány-többlet kivizsgálásáról készült jegyzőkönyv mellékelve.

k. m. f.

…………………………………………
                             átadó
………………………………………….

                           átvevő

* (A központi nyilvántartású eszközöket tartalmazó kimutatást a Számviteli Osztály kérésre soron

kívül megküldi.)

** (A megfelelő válasz aláhúzandó.)

Jóváhagyta: …………………………………….. p h.

szervezeti egység vezetője

*( A megfelelő válasz aláhúzandó).

Kapják: (l-l példányban)

- átadó

- átvevő

- szervezeti egység vezetője

- Számviteli Osztály
13/B Válassza ki az üzleti levelek közül a megrendelést, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit! 

A megrendelés menete

Ha a vásárolni szándékozó vállalat az ajánlatok között talál olyat, amelyik (leginkább) megfelel az igényének, akkor megrendeli a terméket, a szolgáltatást. A megrendelőlevélnek ki kell térnie az adásvételi ügylet minden részletére, mert ha valami kimarad belőle, akkor utólag kell foglalkozni vele tisztázás végett, s a hiányosan megírt levél esetleg vitára adhat okot.

A megrendelés jogi hatásai

Megrendelés keletkezhet írásos ajánlat nyomán is, és anélkül is, esetleg szóbeli megállapodás alapján, de a megállapodást minden esetben írásban kell rögzíteni, s ha a megrendelést az eladó visszaigazolta, akkor a két fél között jogi kapcsolat jött létre. Ebben a jogi kapcsolatban mind az eladónak, mind a vevőnek megvannak a kötelességei és a jogai.

Eladó: köteles a megállapodás szerint teljesíteni, és joga van a teljesítése ellenértékét átvenni.

Vevő: joga van az általa megrendelt árut megkapni, és kötelessége annak ellenértékét kifizetni.

Jogi kapcsolat tehát a megrendelés visszaigazolásával, a megrendelést elfogadó aláírással keletkezik.

Megrendelőlap (formanyomtatvány)

Gyakran ismétlődő megrendelésekhez a nagyobb cégek több példányos nyomtatott megrendelőlapot rendszeresítenek. Előnye: egyszerű a kitöltése, előzőleg jól átgondolt előkészítés alapján sokszorosították, tehát tartalmaz minden szükséges feltételt. Tartalmazza a megállapodás részleteit, és ha a megrendelő kitölti, majd ezt cégszerűen aláírja, és az eladó is aláírja, akkor megkötötték az üzletet. A megrendelőlapból az eladónál is, a vevőnél is marad egy példány. 

Ha nincs ilyen megrendelőlap, akkor megrendelőlevelet írunk, amelynek tartalma:

1. Bevezetés: hivatkozunk az előzményre (az eladó ajánlatára, hirdetésére, a személyes megbeszélésre, ismerőstől kapott információra stb.)

2. A megrendelt áru pontos megnevezése: (típus, méret, márka stb.); mennyiség

3. Fizetési feltételek: Közöljük az ellenérték kiegyenlítésének módját, határidejét; kitérünk az ár pontos részletezésére (nettó ár, áfa, bruttó ár)

4. Szállítási feltételek: Meghatározzuk a szállítás idejét, eszközét, esetleg a részszállítások ütemét; közöljük az átvétel helyét, módját

5. Egyéb feltételek: terméktől függően tartalmazhatja levelünk a csomagolással kapcsolatos kikötést, az ígért garanciavállalást

6. Befejezés: kérjük a megrendelésünk visszaigazolását

Panelmondatok megrendelésre

1. Bevezetés

Köszönettel fogadtuk érdeklődésünkre adott válaszukat.

Mellékelt katalógusuk felkeltette az érdeklődésünket.

Köszönjük …-i ajánlatukat.

Örömmel válaszolunk … hó …-i ajánlatukat, amelynek feltételei megfelelnek cégünknek.

2. A megrendelt áru pontos megnevezése

Ajánlatuk alapján megrendeljük Önöktől a következőket:

Úgy határoztunk, hogy megbízást adunk Önöknek … szállítására.

Megbízzuk Önöket … termék szállításával.

Kérjük, szállítsanak … termékből … darabot.

Ajánlatuk alapján megrendelünk …-ot … Ft egységáron.

3. Fizetési feltételek közlése

Egyetértünk az ajánlatukban említett fizetési feltételekkel.

Megállapodásunk szerint közvetlenül az áru beérkezte után fizetünk.

Megegyezésünk szerint a számla kézhezvételét követő 5 napon belül teljesítjük a fizetést.

Kérjük, vegyék figyelembe a számlázásnál, hogy … Ft feletti megrendelés esetén 5%-os árengedményt ajánlottak fel.

Az érvényben lévő árlistájuk szerint a jelentős mennyiségű megrendelésünkre való tekintettel …% árengedményt kérünk.

4. Szállítási feltételek

Amennyiben az áruból raktáron is van, kérjük, szállítsanak azonnal.

Elfogadjuk szállítási feltételeiket, tehát …-én várjuk az árut.

Késedelmes szállítás esetén a szokásos kötbért szabjuk ki.

Ha ezen idő alatt nem szállítanak számunkra árut, visszalépünk az üzlettől.

Ajánlatuk alapján a szállításnak legkésőbb …-ig meg kell történnie.

5. Egyéb feltételek

Kérjük, hogy az árut kartondobozokba csomagolva szállítsák.

Kérjük, közöljék velünk, hogy nyújtanak-e garanciát az árura.

Kérjük, ügyeljenek a gondos csomagolásra.

6. Befejezés

Kérjük, megrendelésünket … hó …-ig szíveskedjenek visszaigazolni.

Várjuk megrendelésünk mielőbbi visszaigazolását.

Kérjük, postafordultával küldjék el a megrendelés visszaigazolását.

Előre is köszönjük megrendelésünk gondos teljesítését.

Reméljük, hogy megbízásunk elősegíti a további sikeres üzleti kapcsolatunkat.

Előre is örülünk a sikeres üzleti kapcsolatnak.

MEGRENDELŐ LAP

Megrendelem a Műegyetemi Távoktatási és Felnőttképzési Központ nyitott szakképzési kiadványsorozatának az alábbi köteteit:

Ajánlások nyitott szakképzési programok

fejlesztéshez és lebonyolításhoz               1.400 Ft + 5% ÁFA (1.470 Ft) ........ példányban

Tanulmányok a nyitott szakképzésről 1.   2.500 Ft + 5% ÁFA (2.625 Ft) ........ példányban

Tanulmányok a nyitott szakképzésről 2.   2.500 Ft + 5% ÁFA (2.625 Ft) ........ példányban

Tanulmányok a nyitott szakképzésről 3.   2.500 Ft + 5% ÁFA (2.625 Ft) ........ példányban

Nemzetközi tapasztalatok                     

A teljes sorozatot kedvezményes áron: 6.500 Ft + 5% ÁFA (6.825 Ft) ……. példányban

A csomagolási és postázási díj a kiadványok árain felül csomagonként 710 Ft.

Összesen: .................................. Ft

A fizetés módja (kérjük, jelölje be a kívántat):

- a könyv(ek) személyes átvétele/megküldése∗ előtt csekken …..

- a könyv(ek) személyes átvétele/megküldése* előtt átutalással …..

A megrendelő neve és postacíme (ide küldjük a csekket/számlát):

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

A csekket/számlát a következő névre és címre kérem kiállítani:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

A könyve(ke)t az alábbi névre és címre kérem kipostázni: .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

A kitöltött és aláírt Megrendelőlapot postai úton a Műegyetemi Távoktatási és Felnőttképzési

Központ címére (1111 Budapest, Egyetem J. u. 1.) vagy faxon a (06-1) XXX-es faxszámra kérjük megküldeni.

Dátum: .........................................................

      ...............................................................

               a megrendelő aláírása
14/A Vállalata új fénymásoló gépet vásárolt, amely meghibásodott, és többszöri kérelemre sem tudták megjavítani.

· Milyen hivatalos levelezési formában küldené el a szállítónak a kifogásait? 

      -    A választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon? 

· Kártérítési igényét milyen módon rendezheti az eladóval?
A szállító (eladó) az adásvételi szerződésben vállalta, hogy a fénymásoló gépet kifogástalan minőségi állapotban, megadott határidőre szállítja és üzembe helyezi. Az eladó cég időben szállította a terméket, és alkalmazottjuk üzembe helyezte a készüléket. A használat során kiderült, hogy a fénymásoló nem működik megfelelően. Rendszeresen hibát jelez, begyűri a másolópapírt és gyakran túlmelegszik. A vevő ezért reklamáló levelet ír az eladónak. A reklamációs levél minőségi hibára utal. 

A minőségi reklamációs levél tartalma:

Pontosan kell tartalmaznia a minőségi kifogást, tételesen felsorolva a hibákkal, hivatkozni kell a megállapodás részleteire. A vevő kérheti az eladó megjelenését helyszíni szemlére, és felvetheti a hibás teljesítés rendezésének módját: 

· a hibás termék kijavítása,

· a vevő elvégeztetheti a javítást a szállító költségére,

· a hibás termék kicserélése,

· kérheti az áru leértékelését és az ezzel járó árengedményt,

· érvényesítheti minőségi kötbérigényét,

· elállhat a szerződéstől. (Elállásnak nevezzük azt az egyoldalú nyilatkozatot, amely visszamenő hatállyal szünteti meg a szerződést.)

Ha a vevőnek komoly kifogásai vannak, akkor az eladót meghívhatja helyszíni szemlére (a szemle idejének és helyének pontos közlését is tartalmaznia kell a levélnek). A helyszíni szemlén jegyzőkönyvet készítenek, amelyben részletesen feltüntetik a kifogásokat.

A minőségi kifogásoló levélre az eladónak válaszolnia kell (válasz a minőségi reklamációra), és ettől a választól nagymértékben függ az ügy rendezésének módja. Mindkét félnek udvariasan kell megfogalmaznia a levelét.

Gyakori a hibás teljesítést követően, hogy a megrendelő árengedményt kérő levelet küld a szállítónak. Ebben a levélben hivatkozik a termék használata során fellépő hibákra, és közölheti a kárpótlás – általa elfogadható – módját, ami lehet árengedménnyel kapcsolatos igény. Az eladónak erre a levélre is válaszolnia kell.

Minőségi, mennyiségi reklamáció
A levél vázlata

1- Bevezetés:

utalás a megrendelésre

2. Áru beérkezésének időpontja

3. Hiányosságok felsorolása – többszöri meghibásodás
4. Javaslat a megoldásra

5. Befejezés:

udvariassági formula

Panelmondatok:

1. Bevezetés

2. Áru beérkezésének időpontja

…-én kelt levelünkben megbízást adtunk Önöknek … szállítására.

Legutóbbi megrendelésünk teljesítése sajnos megalapozott indokot ad a reklamációra.

Legutóbbi, …-i szállítmányukkal nem vagyunk megelégedve.

Sajnálatunkra megállapítottuk, hogy Önök nem a megrendelt mennyiségben és minőségben szállították az árut.

3. Hiányosságok felsorolása

Megrendelésünket nem teljesítették tökéletesen, … hiányzik.

A csomag több olyan árucikket is tartalmaz, amelyet nem rendeltünk meg.

Az ellenőrző méréskor … kg súlyhiányt állapítottunk meg.

… darabot rendeltünk meg, de Önök kétszer annyit (fele annyit) szállítottak.

Az áru minőségileg rosszabb a mintánál.

A kicsomagoláskor megállapítottuk, hogy küldeményük egy része jelentősen megsérült.

… darabot számláztak, de csak …-t küldtek.

A számla ellenőrzésekor megállapítottuk, hogy nem vonták le az ígért 10% engedményt.

Levelünkhöz mellékeljük az ellenőrzés hivatalosan kiállított jegyzőkönyvét.

4. Javaslat a megoldásra

Nem tudjuk értékesíteni ezt a rossz minőségű árut.

Sajnálatunkra a hibás árut vissza kell küldenünk.

Visszaküldjük a sérült darabokat.

Kérjük az áru azonnali cseréjét.

Nem tarthatjuk meg a többletszállítmányt.

Készek vagyunk csökkentett áron megtartani az árut.

Ha következő megbízásunkból … Ft-ot levonnak, elintézettnek tekintjük az ügyet.

Ez a kellemetlen eset arra kényszerít bennünket, hogy visszalépjünk az üzlettől.

Amennyiben Önök …-ig nem szállítanának kifogástalan minőségű árut, máshonnét kell fedeznünk szükségleteinket, és az Önök folyószámláját terheljük meg az esetleges többletköltségekkel.

Amennyiben nem cserélnék ki a hibás árut hasonló típusú újra, kénytelenek leszünk visszalépni az üzlettől.

Visszaküldjük az árut, és kérjük annak cseréjét vagy a vételár visszatérítését.

A vételár 10%-ának megfelelő kártérítést követelünk.

5. Befejezés

Reméljük, egyetértenek javaslatunkkal.

Kérjük, hogy megrendeléseinknek szenteljenek a jövőben több figyelmet.

Mivel ez az eset hátrányos helyzetbe hozta üzletünket, kénytelenek vagyunk megszüntetni Önökkel az üzleti kapcsolatot.

Reméljük, békés úton rendezhetjük az ügyet.

Válasz a minőségi, mennyiségi reklamációra

A levél vázlata:

Ha jogos a reklamáció:

1. Bevezetés:

utalás a reklamációra




elismerjük a hibát, bocsánatot kérünk

2. Megoldás:

vagy elfogadjuk a partner javaslatát




vagy javaslatot teszünk

3. Befejezés

udvariassági formula

Ha a reklamáció nem jogos:

1. Bevezetés:

utalás a reklamációra

2. Reklamáció udvarias elutasítása, indoklása

3. Befejezés:

udvariassági formula

Panelmondatok:

1. Bevezetés: utalás a reklamációra

 …-i levelükben kifogásolták, hogy nem a megrendelt mennyiségben és/vagy minőségben szállítottuk az árut.

Sajnálattal vettük tudomásul, hogy gondjaik vannak legutóbbi szállítmányunkkal.

Reklamációjuk felülvizsgálata alapján beismerjük, hogy panaszuk teljesen jogos.

2. Megoldás: elfogadjuk/elutasítjuk a partner javaslatát, javaslatot teszünk

Közöljük Önökkel, hogy nem fogadhatjuk el követeléseiket.

A csereszállítmány legkésőbb öt napon belül megérkezik.

A kifogásolt árut 10%-os engedménnyel rendelkezésükre bocsátjuk. 

Régi üzleti kapcsolatunkra való tekintettel kérjük Önöket, hogy tekintsenek el kártérítési igényüktől.

Kifogásolták, hogy tévesen számláztuk ki az árut. Valószínűleg elkerülte a figyelmüket, hogy az árak áfa nélkül értendők.

3. Befejezés: udvariassági formula

Ígérjük, hogy a jövőben megrendeléseiket nagyobb gondossággal teljesítjük.

Legközelebb igyekszünk a megrendelt mennyiségben/minőségben szállítani.

Reméljük, legnagyobb megelégedésükre intéztük el az ügyet.
14/B Válassza ki a hivatalos levelek közül a határozatot, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit!

A hivatalos szervek által küldött iratok nagy része azokra a kezdeményezésekre készül válaszként, amelyeket természetes vagy jogi személyek, szervezetek juttatnak el az illetékesekhez. Ezek az iratok tárgyuk szerint különbözőek. Készülhet: engedély, határozat, igazolás, igazolvány, értesítés, idézés stb. Mind a természetes személyek, mind a jogi szervezetek írásos kezdeményezéseire a hivatalos szerveknek – jogszabályban meghatározott időn belül – reagálniuk kell. (Általában 30 napon belül.)

Egyes iratok elkészítéséhez nyomtatványok is használatosak, de vannak beadványok, amelyeket önállóan kell megfogalmazni. A beadvány készítője többnyire azért fordul valamely közfeladatot ellátó szervezethez, hogy ügyét kedvezően intézzék el. A megkeresett szervezetek pedig a kérés teljesíthetőségének elbírálásakor három dolgot mérlegelnek:

· lehetséges-e a kérés teljesítése,

· mennyire indokolt a kérés teljesítése,

· összhangban áll-e a kérés az érvényben lévő jogszabályokkal.

A határozat

Az ügyfelek kérelmére, panaszaira, egyéb beadványaira válaszolva vagy anélkül döntenek: engedélyeznek, elutasítanak, jóváhagynak, vagyis határoznak. A hatóságok, közigazgatási szervek és az egyéb gazdálkodó szervek a magánszemélyekkel is létesíthetnek hivatalos kapcsolatot. Pl. szükségszerű, hogy az államigazgatási szervek a lakosságot írásban keressék meg. 

A szervek az ügy befejezéseként határozatot hoznak, amelynek rendelkező része tartalmazza a szerv döntését, itt szerepel a fellebbezés lehetőségére való utalás vagy a felülvizsgálat lehetőségéről a tájékoztatás. 

Az ismertető részben a határozathozó tömören közli döntését, a címzett kötelezettségét (kötelezettségeit), megadja, hogy a határozatban foglaltak megfellebbezhetőek-e, és azt hová és hány napon belül kell benyújtani.

Ezt követi az indoklás, amely az ügyre vonatkozó rövid leírást, a tényeket és az ebből levont következtetést, valamint a döntésben alkalmazott jogszabályokat tartalmazza.

A zárórészben felsorolandók mindazok (szervek, intézmények, személyek), akiknek a határozatot megküldik.

Az elutasító határozat

Valamely beadványra készült nemleges válasz, amely tartalmazza:

· a címzett és a küldő szerv adatait,

· az elutasítás indoklását,

· a döntés során alkalmazott jogszabály(oka)t,

· azt, hogy lehet-e a határozat ellen fellebbezni vagy nem,

· fellebbezési lehetőség esetén annak közlését, hogy hova kell eljuttatni a fellebbezést, milyen határidőn belül,

· tartalmazza továbbá az illetékes aláírását, a keltezést, az iktatószámot, és azt is, hogy kiknek küldték el a határozatot.

XXIX. Kerületi Önkormányzat

Polgármesteri Hivatal

Építési és Műszaki Iroda

1291 Budapest, Póker Ignác u. 34.


Budapest, 2008. április 14.


Iktatószám: VII. 6573/2008.


Ügyintéző: Varjú Balázs

HATÁROZAT

Értesítem, hogy Kovács Gergely gépkocsitároló építésére vonatkozó, 2008. április 2-án benyújtott engedélykérelmével kapcsolatban

helyszíni szemlét tartok 2008. május 3-án 11 órakor

a XXIX. kerület Kondorosi út 45. szám alatt, valamint a határos (szomszédos) ingatlanokban, ezért felhívom a címzetteket, hogy a fent megjelölt időpontban tartózkodjanak otthon, illetve az ingatlanukba való bejutást biztosítsák.

Indoklás:

A helyszíni szemle célja annak megállapítása, hogy az engedélyezésre benyújtott tervdokumentáció alapján létesítendő épület (gépkocsitároló) létesítése, megépítése és rendeltetésszerű használata sért-e – helyszínrajz alapján nem megállapítható – jogszabályi és szomszédjogi érdekeket.

K. m. f.

XXIX. Kerületi Önkormányzat

Polgármesteri Hivatal

Építési és Műszaki Iroda

Pallér Gáspár

építési iroda vezetője

Kapják:
Kovács Gergely építtető 1294 Budapest, Kondorosi út 45.


Tóth Béla 1294 Budapest, Kondorosi út 43.


özv.Varga Aladárné sz. Kallós Ida 1294 Budapest, Kondorosi út 45/a


dr. Hajczinger Elemér 1294 Budapest, Bondor u. 37.


Jegyzői titkárság


XXIX. Kerületi Rendőrkapitányság

15/A A munkahelyén használt számítógépe tönkrement, és a számítógépen tárolt összes üzleti adat megsemmisült. Új számítógépet szereznek be. Felettesétől azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a biztonságos adattárolási rendszer kialakítására.

· Milyen adatvédelmi, adattárolási intézkedések bevezetését tartaná fontosnak?

· Az ügyfél-kapcsolatok nyilvántartására milyen biztonságos regisztrálási rendszer kialakítására tenne javaslatot?
Adatvédelem-adatbiztonság

Adatvédelmen: azon fizikai, ügyviteli és algoritmikus eszközök együttes felhasználását értjük, amelyek segítségével a véletlen adatvesztések és szándékos adatrongálódások és információ kiszivárogtatások megelőzhetők, vagy jelentős mértékben megnehezíthetők
Fajtái: 

1.Fizika,

2. Ügyviteli, 

3.Algoritmikus

Területei: Tárolás, Forgalmazás, Feldolgozó eszközök, Feldolgozó személyek, Feldolgozó eljárások

Az adatbiztonság: egy képzetes vagy valós mutató,
amely az adatvédelmi intézkedések hatékonyságát hivatott reprezentálni.

Az adatvédelem főbb vizsgálati szempontjai:

1. Hardverkomponensek vizsgálata

- műszaki állapot, üzembiztonság és kiválthatóság

- vagyonvédelem és katasztrófavédelem

- kezelői felkészültség

- jelszint bizonytalanság és „zaj"

2. Szoftverkomponensek vizsgálata

- Hozzáférési jogok

- Vírusvédelmi programok aktualitása

- Tűzfal-programok aktualitása 
- Adatkezelő szoftverek aktualitása

- Hardver,- Szoftver kompatibilitás

- Adattárolás, adatmentés rendszere

- 

3. Adatforgalom vizsgálata

- A beavatkozásra jogosultak körének vizsgálata
- Adatkezelés célhoz kötöttségének vizsgálata
- Be- és kimenő adatok minőségének vizsgálata
- Adattovábbítás módja és dokumentáltsága
- Adatfogadás módja és dokumentáltsága
- Adathordozókhoz való hozzáférés rendszere

4. Belső adatkezelés vizsgálata

- Adatátadás ás átvétel rendszere
- Adathordozók és adatok tárolási biztonsága
- Adathordozók, adatok és munkahulladékok megsemmisítésének rendszere

Az adatvédelem néhány főbb területe

1. A fizikai adatvédelem feladata: az adatok megóvása a külső behatásoktól valamint az eszközök közelébe jutás megnehezítése. 

Pl.:

- Villamos hálózat helyes kialakítása

- Szünetmentes tápegységek használata,

- Megfelelő szerverkörnyezet kialakítása (klimatizálás, füstérzékelés, árnyékolás stb.)

- Megfelelő adattároló típusok kiválasztása

- Betörésvédelem

2. Az ügyviteli adatvédelem feladata az adatokkal való kapcsolatba kerülés megnehezítése adminisztratív eszközökkel. 

Pl.:

- Feladat- és jogkörök szétválasztása

- Hozzáférések és tevékenységek regisztrálása

- Személyazonosítás

- Hatáskörök és felelősségek szétválasztása vagy átlapolása

3. Az algoritmikus adatvédelem feladata olyan programok és eljárások alkalmazása, amelyek segítik az előző két terület feladatait és létrehozzák azokat a számítógépes védelmi funkciókat, amik ezen a területen meggátolják az adatokhoz való illetéktelen hozzáférést és módosítást. 

Pl.:

- Hálózati azonosítás

- Titkosítás

- Behatolásvédelem

- Automatikus adatmentés

- Többforrásos adattárolás

Titkosítási eljárások

RSA algoritmus - nyilvános kulcsú titkosítás, ahol a primfaktorizációs algoritmus lassú voltát kihasználva titkosítják az információt
Jel-jel konverziós algoritmusok - ahol egy-egy jelet, jelcsoportot egy másik jellé, jelsorozattá konvertálnak.(Az algoritmus működhet statisztikai alapon, véletlen kiválasztással vagy egyszerű megfeleltetéssel.) 
Fizikai tulajdonságokon alapuló eljárások - ahol a kódolandó jelsorozat frekvenciáját, amlitudóját vagy vivőhullámhosszát módosítják. A módszerek és a torzítás mértéke adás közben is váltogatható

Vírusfajták és vírusvédelem

Jellemző vírustípusok

a)  hatásuk szerint:                                                               b, irthatóságuk szerint:
RAM-tartalom rombolók,                                                       memóriarezidensek,
FAT-tábla rombolók,                                                              rejtőzködők,
adatrombolók,                                                                         alakváltók,
monitorkép rombolók,                                                            eltemetettek 

            hardverfunkció gátlók,
            hardverrombolók

A vírusfelismerő és -irtó programok alapelvei 

- a programok többnyire vírusmintákat, vírusnyomokat keresnek,
 vagy olyan jellemző kódrészleteket, amivel a vírus egyértelműen azonosítható,
 vagy olyan jeltorzulások, amit csak egy-egy vírus hozhatott létre.

Behatolás:

Az elektronikus betörések jellemzői 

szoftveresen támadható felületek - amelyek valamilyen publikus felületről el lehet érni,

fizikai hozzáférhető szerverek és routerek,

megcsapolható kábelek, trójai faló programok
A hálózati szoftverek adta lehetőségek 

jelszavak, 

jogosultságok,

 belépés-késleltetések,

 kötelező jelszóváltások

Behatolás védelem

A hálózatok szétválasztásának szükségessége - trójai falovak és nyilt felületeken történő támadások ellen

A tűzfalprogramok 

vizsgálják a hálózatról érkező adatolvasási kérések jogosságát, 

a kéretlenül letöltött adatok jelegét,

a letöltendő adatok tartalmát

Felhasználó-azonosítás

Az egyedi azonosítás elve

b) A partnert kétséget kizáróan azonosítani kell. 

c) Ez közvetlen vagy közvetett fizikai kontaktus nélkül csak olyan információk segítségével történhet, amit csak a partnerek ismerhetnek
Az elektronikus aláírás és felhasználhatósága

d) A kölcsönösen azonosított partnerek bármilyen egyedi azonosítási technikát kidolgozhatnak. 

e) Az azonosítás történhet fizikai jellemzők alapján, speciális kódsorral, az üzenettel együtt elküldött egyezményes információval. 

f) Az azonosítás módszere és az ehhez  felhasznált információk lehetnek állandóak vagy időszakosan változtatottak.

· Megbízható adattárolás: 

· Disk 

· PC kártyák 

· Flash memóriakártyák és USB kulcsok 
· Adatmásolás, sokszorosítás 

· CD másolás, CD sokszorosítás, DVD másolás, DVD sokszorosítás 

· Flash memória másolás, sokszorosítás 

· Adatbiztonság, azonosítás, megszemélyesítés, hozzáférés elleni védelem 

·  Kártyanyomtatók és kódolók  

·  Kártyanyomtató szoftverek 

·  Kártyaolvasók smart kártyákhoz 

15/B Válassza ki a pénzügyi okiratok közül az átutalási megbízást, és értelmezze annak tartalmát, legfontosabb adatait!

Átutalás:
Fizetési mód, amely során a kötelezett számlatulajdonos kezdeményezi a fizetést saját bankszámlájáról egy másik bankszámlára. Létezik papíralapú és elektronikus átutalás.

Tartalmi elemek:

- aláírás

- dátum

- átutaló neve

- számlaszáma

- jogosult neve

- összeg (számmal)

- jogosult számlaszáma

- közlemény (pl. adószám, számlaszám)

- értéknap

Az átutalás érvényesítése után, az első példány a banknál marad, a másodpéldány pedig a átutalónál. 
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16/A Ön új állásra jelentkezett és felvételt nyert: egy élelmiszer-kereskedelmi részvénytársaságnál területi képviselőként alkalmazzák.

· Munkaviszonyának létrejöttét milyen dokumentumban kell rögzíteni, és milyen kérdéseket kell szabályoznia?

Munkaszerződés
A munkaviszony főszabályként a munkaszerződéssel jön létre, amit írásba kell foglalni. Az írásba foglalás elmulasztása miatt a munkaszerződés érvénytelenségére csak a munkavállaló hivatkozhat, a munkába lépést követő harminc napon belül. Amennyiben a munkaviszony létesítéséhez hatósági engedély szükséges, a munkaszerződés csak az engedély beszerzését követően köthető meg.

A munkaszerződés tartalma
A munkaszerződésben a felek bármely kérdésben megállapodhatnak a jogszabályok és a kollektív szerződés keretei között. A munkaszerződés csak akkor állhat ellentétben a jogszabály, illetve a kollektív szerződés rendelkezéseivel, ha a munkavállalóra kedvezőbb feltételt állapít meg.

A feleknek a munkaszerződésben meg kell határozniuk a munkavállaló személyi alapbérét, munkakörét, illetve munkavégzési helyét. A munkaszerződésben meg kell jelölni továbbá a felek nevét, illetve megnevezését és a munkaviszony szempontjából lényeges adatait.

Tájékoztatás
A munkaszerződés megkötésével egyidejűleg a munkáltatónak tájékoztatnia kell a munkavállalót

· az irányadó munkarendről, 

· a munkabér egyéb elemeiről, 

· a bérfizetés napjáról, 

· a munkába lépés napjáról, 

· a rendes szabadság mértékének számítási módjáról és kiadásának, illetve 

· a munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő megállapításának szabályairól, valamint 

· arról, hogy a munkáltató kollektív szerződés hatálya alá tartozik-e. 

Külföldön történő munkavégzésnél a munkavállalót írásban tájékoztatni kell

· a külföldi munkavégzés helyéről, illetve a tartamáról, 

· a pénzbeli és a természetbeni juttatásokról, 

· a díjazás és egyéb juttatás pénzneméről, továbbá 

· a hazatérésre irányadó szabályokról. 
A tájékoztatást legkésőbb a munkaszerződés megkötésétől számított harminc napon belül, illetve a kiutazást megelőzően írásban is át kell adni a munkavállaló részére. (Az irányadó munkarendről, a munkabér egyéb elemeiről, a bérfizetés napjáról, a rendes szabadság mértékének számítási módjáról és kiadásának, illetve a munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő megállapításának szabályairól, továbbá a külföldi munkavégzésre küldött dolgozóval szembeni, a pénzbeli és a természetbeni juttatásokról, a díjazás és egyéb juttatás pénzneméről szóló tájékoztatás jogszabályra, illetve kollektív szerződési rendelkezésre hivatkozással is megadható.)

A munkáltató megnevezésének, lényeges adatainak, továbbá az irányadó munkarendnek, a munkabér egyéb elemeinek, a bérfizetés napjának, a rendes szabadság mértéke számítási módjának és kiadásának, illetve a munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő megállapításának változásáról a munkáltató legkésőbb a változás hatálybalépését követő harminc napon belül köteles írásban tájékoztatni a munkavállalót. Ugyanez érvényesül, ha a változás a munkáltató kollektív szerződés hatálya alatt állását érinti. (Ettől eltérően a munkaviszonyra vonatkozó szabály módosítása esetén a tájékoztatás jogszabályra, illetve kollektív szerződési rendelkezésre hivatkozással is megadható.)

MUNKASZERZŐDÉS
amely létrejött egyrészről a __________________________________________________(cég neve), 

_________________________(székhelye)___________________(adószáma), mint munkáltató,  valamint___________________________________, mint munkavállaló között az alábbi feltételekkel:

1.   Munkavállaló fontosabb személyi adatai:

      Név:____________________________Leánykori név:___________________________________

      Szül.hely:________________________idő:____________________________________________

      Anyja neve:_______________________ 

      Adóazonosító jel:________________________TAJ szám:________________________________
      Lakcíme:_______________________________________________________________________

2.   A munkáltató és a munkavállaló megállapodnak abban, hogy a munkáltató a munkavállalót

      200__év  ____​​_______hó  _______napjától kezdődően  határozatlan időtartamú munkaviszony

      keretében, teljes munkaidőben foglalkoztatja a jelen munkaszerződésbe foglaltak szerint.

3.   A felek megállapodnak abban, hogy a munkavállaló munkaköre: ___________________________                     
      A munkáltató és a munkavállaló egybehangzóan kijelentik, hogy a munkáltató a munkaszerződés

       megkötését megelőzően ismertette a munkavállalóval a munkakörébe tartozó feladatokat.

4.A munkavállaló személyi alapbére:____________________________________________________

5.   Felek megállapodnak abban, hogy munkavállaló munkavégzésének helye:____________________

      _______________________________________________________________________________
6.   Felek kijelentik, hogy a munkáltató a munkavállalóra irányadó munkarendet és a munkába lépés

      napjától alkalmazandó munkaidő-beosztást a munkavállalóval ismertette.

7.   Munkavállaló munkaideje:_________________________________________________________

8.   Próbaidő a munkaviszony keletkezésének napjától számított ...............nap, mely időtartam alatt a 

      munkaviszonyt bármelyik fél azonnal hatállyal megszüntetheti.                 

9.   A munkavállaló kijelenti, hogy az l. pontban meghatározott időpontban a munkáltató 

      alkalmazásába lép, Munkáltató pedig kijelenti, hogy az 1. pontban meghatározott naptól 

      munkavállalót alkalmazza. Munkavállaló kötelezettséget vállal arra, hogy a feladatkörébe

      tartozó munkát lelkiismeretesen, legjobb tudása szerint végzi, betartja a balesetvédelmi és

      egészségvédelmi óvórendszabályokat.

      Tudomásul veszi, hogy károkozás vagy  munkafegyelem megsértése miatt felelősséggel tartozik.

      veszi, hogy károkozás vagy a munkafegyelem megsértése miatt felelősséggel tartozik.

10. A munkáltató tájékoztatja a munkavállalót, hogy vele szemben a munkáltatói jogkör gyakorlására

       ellenőrzésre _______________________________________________________vezető jogosult.

11. A munkaviszonyt érintő és itt nem szabályozott kérdésekben a Munka Törvénykönyve, annak 

      végrehajtási szabályai és kiegészítő rendelkezései az irányadóak.

12. Jelen munkaszerződés két példányban készült, melynek egyik példánya a munkavállalóé, a másik

      példánya pedig a munkáltatóé.

Kelt: _____________________________

        ______________________________                                    ______________________________


munkáltató






munkavállaló

16/B Válassza ki a hivatalos levelek közül a jegyzőkönyvet, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit!

A jegyzőkönyv fogalma

A jegyzőkönyv a törvény előtt bizonyító erejű okirat. Gyűléseken, üléseken, tanácskozásokon, tárgyalásokon elhangzott kijelentések, viták, események, határozatok írásbeli rögzítése meghatározott formában. Elkészítése után általában felolvassák a résztvevők előtt, és ennek megtörténtét bizonyításul két megbízott (erre felkért) személlyel aláíratják, hitelesítik. Az ismétlődő témájú (pl. baleseti) jegyzőkönyvekre formanyomtatványt is alkalmazhatnak.

A jegyzőkönyv fajtái

· Kihallgatási jegyzőkönyv: Bírósági, rendőrségi kihallgatásokról, vallomásokról felvett jegyzőkönyv. Jelen időben, egyes szám első személyben íródik.

· Eseményjegyzőkönyv: Szemléről, balesetről, egyéb fontos, következményekkel járó eseményekről vesszük fel. A pillanatnyi helyzet hiteles írásbeli leírása a későbbiekben bizonyításul szolgál.
· Tanácskozási vagy lefolyásjegyzőkönyv: A felszólalók nevének megjelölésével mindent sorrendben rögzítünk. Általában gyorsírással jegyzeteljük, és a kívánalmaknak megfelelően teljes vagy rövidített formában gépeljük. Múlt időben és 3. személyben kell írni. A felszólalók mondanivalóját át kell fogalmazni, ún. jegyzőkönyvi kifejezéseket kell alkalmazni, pl.: indítványozta, javasolta, tájékoztatta, ismertette, vázolta stb. 
A tanácskozási (lefolyásjegyzőkönyv) fajtái:

· Szó szerinti: A hozzászólásokat szó szerint kell rögzíteni. Gépelés előtt a felesleges töltelékszavakat elhagyjuk, a nyelvi helytelenségeket korrigáljuk. Ezután kell leírni a szöveget. A szó szerinti jegyzőkönyv készítésekor nagy segítség egy magnetofon, amely segít a szó szerinti rögzítésben. Ebben a jegyzőkönyvtípusban rögzíteni kell az egyéb eseményeket is, mint pl. taps, közbekiáltások, nevetés, kivonulás. Ilyen jegyzőkönyv készül a parlamentben is.

· Jegyzőkönyvi kivonat: Egyik típusa a szöveghű kivonatos jegyzőkönyv, amely az elhangzottak kb. 70-75%-át tartalmazza. A másik a szabad kivonat, amely az eredetileg elhangzottak kb. 50%-át rögzíti. 

· Emlékeztető vagy feljegyzés: Nem rögzíti az értekezlet, tanácskozás stb. lefolyásának menetét, csak az ülés tárgyáról, a jelenlevőkről és a határozatokról ad tájékoztatást. 

A jegyzőkönyv tartalmi felépítése

A jegyzőkönyv három fő szerkezeti egységből áll:

1. A fejrész (bevezetés)

a/ A felvétel helye, ideje

b/ A szervezet neve, címe

c/ A jelenlevők

d/ A tárgy megjelölése

e/ A jegyzőkönyvvezető neve

2. A főrész (tárgyalás)

a/ Előadás, vitaindító, beszámoló, ismertető, tájékoztató

b/ Felszólalások, hozzászólások, javaslatok (indítványok)

3. A zárórész (befejezés)

a/ Határozat(ok)

b/ Utalás a keltezésre (K. m. f. – Kelt mint fent) A keltezést ugyanis a jegyzőkönyv bevezetésében már egyszer leírtuk, nem szükséges megismételnünk.

c/ Aláírások (hitelesítés): a jegyzőkönyvet aláírja az értekezlet vezetője, a hitelesítők és a jegyzőkönyvvezető. A jegyzőkönyv aláírás nélkül nem érvényes, nem hiteles.

Ezeken a pontokon kívül még több vázlatpont is alkalmazható. 

A bevezetőben pl. leírhatjuk, hogy hány példányban készült a jegyzőkönyv, kik kapják, a megjelenésre kötelezettek közül kik nem jelentek meg, kik hiányoztak igazoltan vagy igazolatlanul. A jelenlévők száma dönti el, hogy személy szerint soroljuk fel őket, vagy csak szám szerint. Általában 8-10 résztvevő esetén név szerint jelöljük, ha ennél több, akkor csak szám szerint tüntetjük fel a résztvevőket, esetleg jelenléti ívet csatolunk a jegyzőkönyvhöz.

A tárgyalásban a hozzászólók neve mellett leírhatjuk a felszólaló szervezetének nevét és munkaköri beosztását. 

A befejezésben a határozatok végrehajtásának határidejét és a határozatok végrehajtásának felelőseit rögzítjük.

A jegyzőkönyv formai elrendezése

A jegyzőkönyvet A/4-es papíron, a levelekhez és egyéb ügyiratokhoz hasonlóan mindig szimpla sortávolsággal írjuk. 

JEGYZŐKÖNYV

A Magyar Néprajzi Társaság választmányának 2005. december 1-én tartott ülése

1. Az elnök, X Attila köszönti a megjelenteket és ismerteti a kimentésüket kérő választmányi tagokat. A hiányzások általános indokai a csütörtöki időpontja az ülésnek, illetve a párhuzamosan a Néprajzi Kutatóintézetben zajló tudományos konferencia. Ismerteti a napirendet, amelynek fontossága miatt (pl. jelölőbizottság kiküldése) különösen ügyelni kell a határozatképesség megőrzésére. A választmány egyhangúlag elfogadja a napirendet. Az elnök felkéri S. Zsoltot és L. Lászlót a jegyzőkönyv hitelesítésére.

2. A főtitkár, T. Ibolya ismerteti az előző választmányi ülés (2005. október 19.) jegyzőkönyvét és az elfogadott határozatokat. A választmány elfogadja a jegyzőkönyvet. (egyhangú szavazás)

3. A főtitkár ismerteti a beérkezett négy tagfelvételi kérelmet. A választmány egyhangú szavazással dönt a tagfelvételről.

4. Az elnök az előző választmányi ülésen javasolt Városi Néprajz Szakosztály alapításával kapcsolatban ismerteti a szabályzat vonatkozó rendelkezéseit. Támogató véleményét alátámasztja az aktuális pályázati lehetőségek ismertetésével. A választmány dönt a közgyűlési szükséges aktuális feladatok végzésével megbízott előkészítő titkári funkció ügyében. A választmány megbízza B. Jánost, mint szervező titkárt az előkészítő feladatokkal. (egyhangú szavazás). A választmány javasolja, hogy a közgyűlésen a szakosztály alapítást támogató döntés után a tisztújítás során válassza is meg az illetékes tisztségviselőket.

5. A főtitkár ismerteti az alapszabálynak megfelelő tisztújítás menetét. Első feladat a jelölő és szavazatszedő bizottság megválasztása. Az előkészítés során a jelölteket megkérdezték a jelölés vállalásáról. A szavazólapon szereplők elvállalták a jelölést. Ismerteti a kizáró tényezőket és a két fordulós választás menetét. A jelölőbizottság feladata lesz az írásos és e-mailes javaslatok összegyűjtése a közgyűlésig. Felsorolja jelölteket; a névsor a szakmai intézmények arányos képviseleti szándékával készült.

H. József, M. Tamás és K. Imola a szervezéssel kapcsolatos kérdéseket tettek fel, amelyeket az elnök és a főtitkár megválaszolt.

Az elnök megkérdezi, hogy van-e további jelölt?

Miután nem volt több jelölt, H. József és J. Eszter kiosztotta a szavazólapokat, majd azok kitöltése után összeszedte azokat. Az elnök ismertette az eredményt: a jelölő és szavazatszedő bizottság elnökévé B. Balázst választotta a választmány.

A szavazás második fordulójában a bizottság tagjait választotta meg a választmány. (V. Kincső és P. István a bizottság tagjai)

6. T. Ibolya ismerteti a következő választmányi ülések feladatait és tervezett időpontjait: 2006. február 2. illetve április 19. vagy 20. (az egyetemi tavaszi szünethez igazodva.)

7. Egyebek napirendi pontban elsőként a 2006. évi finn–magyar néprajzi szimpózium előkészítéséről tárgyalt a választmány. A 15 fős küldöttség jelöltjeinek jelentkezései beérkeztek. Az ismert adatok alapján P.Attila ismertette a jelölteket és tervezett témáikat. A jelöltek három csoportba osztása alapján kialakult az utazásra javasoltak mellett a további tartalék résztvevők köre is (határozat nem született). Felhívja a figyelmet arra, hogy a sikeres előkészítésnek feltétele a széleskörű szakmai intézményi összefogás és a minisztériumi támogatás is.

B. János titkár ismerteti a Néprajzi Szemináriumra érkezett sikeres jelentkezéseket (26 fő). A Szeminárium időtartama rövidült, a végleges program januárra készül el.

T. Ibolya ismerteti a témát, ami a jelentkezések bőségét indokolja: az egyéniség szerepe a helyi közösség életében. A Szeminárium tervezett helyszíne Vác.
Az elnök sajnálattal tájékoztatja a választmányt, hogy a korábban közmegelégedettséggel tevékenykedő H. Nóra ügyintéző lényegesen jobb állásajánlata miatt elhagyta a társaságot. Jelenleg J. Eszter egymaga viszi a feladatokat és várhatóan egyetemi hallgatók időszakos segítsége válik szükségessé. Hosszabb távon szükséges még egy főállású ügyintéző az adminisztrációs munkák ellátására.

B. Elek szerkesztő tájékoztatja a választmányt, hogy a Társaság tisztségviselői ingyen kapják az X számait a szerkesztőség tervei szerint.

Lukács László alelnök E. Ernő távollétében beszámol a november 10-én tartott horvát–magyar konferenciáról. Ismerteti a szegedi egyetemi hallgatók kérését S. Sándor jogutódainak felkutatására.

T. Ibolya beszámol a Társaság honlapjának megújításáról. Kéri a tisztségviselőket a szükséges adatok közlésére. A honlap aktualizálásával a Társaság tájékoztató funkcióját is be tudja tölteni. A Nemzeti Civil Alapítvány támogatásának megérkezése után sikeresen elszámolt a Társaság a támogatással. Beszámol arról, hogy másik, alkalmasabb és olcsóbb könyvelőcéget keresett a Társaság a jelenlegi helyett.

P.Attila ismerteti a Társaság idei utolsó rendezvényét a december 14-ére tervezett nemzetiségi kötetek 30 éves jubileumi ünnepségét. Az elnök zárszavában megköszöni a részvételt és áldott karácsonyi ünnepeket és boldog új évet kíván a választmány tagjainak.

Budapest, 2005. december 1.

A jegyzőkönyvet vezette:

Dr. K. Lajos

     titkár

A jegyzőkönyv hitelesítői:



Dr. S. Zsolt




Dr. L. László










      Dr. P. Attila











elnök

17/A Munkatársa szabadságra ment, és nem tudják felvenni vele a kapcsolatot. Osztályvezetőjének sürgősen szüksége lenne a munkatársa által a cég egyik partnerével folytatott tárgyalások ajánlati feltételeire. Azt kéri Öntől, hogy keresse ki a munkatársa számítógépéből a szükséges adatokat. 

· Milyen módokon keresheti elő a szükséges információkat a számítógépből? 

· Foglalja össze, hogy egy áttekinthető partner-nyilvántartási rendszert milyen szempontok szerint lehet kialakítani!

Az elektronikus iratkezelés és ügyvitel alapját képezi a jól áttekinthető, pontos, naprakész partnernyilvántartás.
Partnerek nyilvántartása
A partner nyilvántartásokban a partnerek illetve az ügyfelek: 
- cégek, 
- cégeknél dolgozó személyek és magánszemélyek naprakész adatai tárolhatók,
melyeket az Ügykövetés adatbázis esetenként automatikusan is felhasznál, beemel (e-mail cím, faxszám, stb.).

Partnerek kapcsolása dokumentumokhoz

Minden iktatott dokumentumhoz partner köthető. Ez a megfeleltetés általában egyértelmű - pl. bejövő levélhez hozzákapcsolhatjuk a küldő céget. Az irattárban tárolt dokumentumok partnerek szerint is csoportosíthatók, visszakereshetők.

Több partner kapcsolása egy dokumentumhoz

Egy-egy dokumentumhoz az elsődleges partner mellett továbbiak is kapcsolhatók.

Partnerek téma szerinti csoportosítása

A partnertörzsben tárolt cégek, személyek témakörök szerint csoportosíthatók. Témakör lehet pl. a „kiemelt ügyfél”, „adott szektorban működő ügyfél” stb. A csoportosítás tárgyszavak megadásával végezhető el, és a későbbiekben bármikor módosítható. Az adatbázis tartalma a kialakított csoportok szerint is áttekinthető.
17/B Válassza ki a hivatalos levelek közül a körlevelet, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit! 

A belső ügyvitel iratai

A belső leveleket a vállalat egyes szervei az egymás közötti írásbeli érintkezésre használják. Ilyenek pl. az egyes főosztályok, osztályok, fiókok egymás közötti levelei stb. A belső levelek külső alakjára nincsen szabály vagy kötött forma. Általában a kialakult vállalati szokásoknak megfelelően íródnak.

A körlevél

Körlevelet akkor készítünk, ha egy teljesen vagy túlnyomó részben azonos tartalmú levelet több címzettnek kell eljuttatnunk. A körlevél egy szervezeten belüli olyan kommunikációs eszköz, amelyik érint minden dolgozót vagy a dolgozók egy részére vonatkozik. Az érintettek aláírásukkal igazolják, hogy tudomást szereztek a körlevélben közöltekről. Ezért annyi példányban készül a körlevél, ahány munkaszervezeti egység (főosztály, osztály stb.) van a cégnél, intézménynél.

A körlevél típusai és formája

Készülhet igazgatói, főosztályvezetői vagy más vezetői körlevél. A vezetők ebben a belső levélben közlik az illetékes dolgozókkal a változásokat, új rendelkezéseket, mindazt, amit a dolgozóknak munkájuk eredményes elvégzése céljából tudomásul kell venniük. Ennek a belső iratnak sincs kötött formája, mindig a célnak megfelelő módon készül el. 

A körlevél történeti áttekintése

A körlevél eredetileg a munkahelyen belüli levelezés sajátos formája volt, főleg akkor alkalmazták, ha a munkahely több telephellyel rendelkezett. Elnevezése onnan származik, hogy a körlevélből csak egy példányt készítettek, s erre ráírták, hogy kikre vonatkozik. Ezt a levelet körbevitték a címzetteknek. Ekkor az érdekeltek szignálták (kézjegyükkel látták el), igazolva ezzel, hogy a levelet olvasták, megértették, tudomásul vették, és kötelezettséget vállalnak a végrehajtására. Ma már az a gyakoribb, hogy minden címzettet megtisztelnek egy eredeti példánnyal, és annak átvételét kell aláírással nyugtázni.

A számítógépek elterjedése előtt a körlevél úgy készült, hogy a levelet egyszer megírták, és a változó adatok helyét üresen hagyták vagy kipontozták. Azután kellő példányszámban sokszorosították a levelet, és minden példányra kézzel vagy géppel írták rá az egyedi adatokat. A számítógép ezt is megkönnyíti. (Ld. körlevél szerkesztése – Pálvölgyi Gusztáv tanár úr.)

Ellenőrzés

A gazdasági, a társadalmi és a hivatali életben az eredményesség érdekében az ellenőrzés nélkülözhetetlen munkafolyamat. Gyakran ellenőrzik, illetőleg számon kérik a körlevélben közzétett utasítások végrehajtását is.

Példa egy hagyományos körlevélre 

Körlevél
valamennyi építésvezetőnek

Értesítem az építésvezetőket, hogy …….. év ………… hó …….. napján német mérnökcsoport látogat egyesülésünkhöz. A cél: tapasztalatcsere és kapcsolatfelvétel.

Érkezésükkor az ügyvezetői irodában délelőtt 9 órakor rövid ismerkedést és tájékoztatást tartunk, majd meglátogatjuk az építési egységeinket. Ezután konzultációs megbeszélés következik.

Kérem a pontos megjelenést.

Sopron, …………………………….

Straub Ede

ügyvezető igazgató

Láttuk:

Maróti Imre
…………………………………….

Kemenes Tibor
…………………………………….

Nemes János
…………………………………….

Ágoston Mihály
…………………………………….

Zsolnai Rudolf
…………………………………….

építésvezetők
18/A Vállalatának egyik partnere megrendelést küldött alapanyag szállítására. Azt a feladatot kapja, hogy készítse el az üzlet létrejöttéhez szükséges okmányt.

· Milyen okmányban rögzíti az üzletkötés feltételeit? A választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon?

Az adásvételi ügylet megkötése

A kereskedelmi ügyletek megkötése az adásvételi szerződésben fogalmazódik meg. A szerződéskötést hosszabb-rövidebb előkészítő munka előzi meg. Az előkészítő munka célja, hogy feltárja mindazokat a tényezőket, elemezze a begyűjtött információkat, amelyek a szerződéskötést befolyásolhatják. Az előkészítő munka folyamán nagy szerepet kap az előkalkulációs tevékenység.

A leggyakoribb szerződéstípusok

Az írásos adásvételi szerződésnek számos változata van, a kereskedelemben is gyakran használnak típusszerződéseket formanyomtatványon. Legtöbb esetben az eladó és a vevő közösen fogalmazza meg, mindketten elfogadják és aláírják az adásvételi szerződést. (szállítási szerződés, fuvarozási szerződés).

Pro forma számla

Sok esetben, főleg kialakult, jó üzleti kapcsolatban alkalmazzuk az ún. pro forma számlát, amely azt jelenti, hogy az eladó kötelező ajánlatát (pro forma számláját) a vevő változtatás nélkül, az ajánlati idő letelte előtt aláírva visszaküldi. Aláírásával egyúttal vállalja a már korábban megismert üzleti feltételeket. Ez a szerződésforma az ügymenetet lényegesen megkönnyíti, meggyorsítja, de nagy körültekintést igényel.

Az adásvételi szerződés tartalmi részei

Az adásvételi szerződésben a létrejövő üzlet minden lényeges feltételét pontosan, egyértelműen és részletesen szabályozni kell. Ezek a következők:

· a szerződő felek megnevezése,

· a szerződés tárgyának (termék, termékcsoport) pontos megnevezése,

· az eladó által vállalt kötelezettségek (csomagolás, minőség, garancia, műszaki leírás stb.),

· az adásvételi ár rögzítése (egységár és összár feltüntetése),

· szállítási feltételek tisztázása (fuvarparitás, szállítmánybiztosítás stb.),

· a vevő által vállalt kötelezettségek (fuvaroztatás, az áru fogadása stb.),

· fizetési feltételek (a fizetés módjának és határidejének pontos meghatározása),

· esetleges árengedmény vagy felár oka és annak mértéke,

· egyéb előre nem látható események jogi rendezésére vonatkozó irányelvek (pl. kötbér),

· a megállapodás életbeléptetése.

A megrendelőlevél és a megrendelés visszaigazolása

Az eladó és a vevő között jogi kapcsolatot létesít a szerződéshez hasonlóan a megrendelőlevél elküldése, annak aláírása, visszaigazolása.

Ld. 
2. vizsgarész 13/B tétel (megrendelés)


2. vizsgarész 20/B tétel (megrendelés visszaigazolása)

A szerződés teljesítése

Az áru szállítása a szerződésben foglaltak szerint történhet az eladó vagy a vevő saját szállítóeszközével, vagy fuvarozóvállalat megbízása útján.

A fuvarozási szerződés

A fuvarozók a megbízójukkal kötött fuvarozási szerződésben foglaltak szerint végzik az áru szállítását, esetleg az áru vámolását is. A fuvarozók ebben a szerződésben arra vállalnak kötelezettséget, hogy az átvett árut a szerződésben meghatározott rendeltetési helyre, a megadott időn belül a címzettnek vagy megbízottjának átvételi állapotában átadják. A fuvaroztatók pedig arra vállalkoznak a fuvarozási szerződésben, hogy az árut fuvarképes állapotban átadják, valamint a fuvarozót illető összes költséget határidőben kifizetik.

A fuvarozási szerződés mindig a fuvarozás előtt jön létre, tartalmazza a szállítás minden feltételét. Vázlata:
· a szerződő felek neve, pontos címe,

· az áru berakodásának és a szállítás teljesítésének pontos címe,

· a szállítási határidő vagy határnap,

· a termék pontos megnevezése, minősége, mennyisége, értéke,

· az esetleges részszállítások üteme,

· a szállítás kifizetésének módja és határideje,

· az áru elvámolásával kapcsolatos megállapodások.

Szállítmányozási szerződés

Bár sok vállalat saját fuvareszközein is végez áruszállításokat, a külkereskedelemben az az elterjedt gyakorlat, hogy a szállítással harmadik felet, a szállítmányozót (speditőrt) bízzák meg. Munkájukat a szállítmányozási szerződés alapján végzik, ami a megbízó és a speditőrcég között létrejött jogi kapcsolatot foglalja magában. A szerződésnek tartalmaznia kell minden olyan lényeges adatot, amely az áru elszállításával összefügg, abban valamilyen szerepet betölt. Ezek az adatok a következők:

· az áru pontos megnevezése, csomagolása,

· a csomagok darabszáma, súlya, térfogata,

· az áru értéke,

· a feladási és a rendeltetési hely pontos megnevezése,

· a szállítás határideje, módja, a fuvarparitás megnevezése,

· az áru minőségére, mennyiségére, származására vonatkozó igazolások, az áru különleges kezelésére vonatkozó utasítások (pl. törékeny áru, hűtést igénylő termékek stb.),

· a fizetési feltételek,

· az áru kiszolgáltatásához szükséges okmányok,

· egyéb rendelkezések (pl. vámkezeléssel, szállítmánybiztosítással kapcsolatban).

ADÁSVÉTELI SZERZŐDÉS

GÉPKOCSI ELADÁSRÓL

AMELY LÉTREJÖTT EGYRÉSZT: …………………………………………………………….

………………………………………………………... szám alatti lakos (továbbiakban eladó)
születési hely: ……………………………
anyja neve: ………………….………….

szem ig. száma: ………………………………….,

MÁSRÉSZT: ……………………………………….…………………………..……………….

………………………………………………………… szám alatti lakos (továbbiakban vevő)
születési hely: ……………………………
anyja neve: …….……………………….

szem ig. száma: ………………………………….,

között az alulírott helyen és időben az alábbi feltételekkel:

6. Az eladó eladja a tulajdonában lévő ……………..………………………..………  típusú,

………………………………….. forgalmi rendszámú, ………………………… alvázszámú,

……………………………………………………………… motorszámú személygépkocsiját.

7. A kölcsönösen kialkudott …………….. Ft, azaz ….……………………………………….

………………………………………………………….. forint vételárat a vevő a szerződés aláírásának megtörténtekor készpénzben és egyösszegben kifizeti az eladónak.

8. Az eladó a vevőt a gépkocsi műszaki állapotáról, (esetleges) sérüléseiről részletesen tájékoztatta, aki ezt tudomásul vette.

9. Az eladó kijelenti, hogy a gépkocsi per-, és tehermentes, valamint annak tulajdonjogával szabadon rendelkezik. Továbbá kijelenti, hogy a gépkocsi jövőben előforduló hibáiért szavatosságot NEM VÁLLAL.

10. A vevő kötelezettséget vállal arra, hogy a szerződés aláírásától számított 15 napon belül a gépkocsi átírásáról gondoskodik és őt terheli az ezzel kapcsolatos költségek.

………………………………...…………, 200…... év ……………….…………. hó ….. nap


…………………………………
   …………………………………


                    eladó
                        vevő

Előttünk, mint tanúk előtt:

1. tanú: ………….……………………….
2. tanú: ..….…………………………….

cím: .…………….……………………….
cím: ……….…………………………….

szem. ig. szám.: ….……………………..
szem. ig. szám: …..…………………….

18/B Válassza ki a hivatalos levelek közül a jelentést, és értelmezze formai és tartalmi ismérveit! 

A jelentés

A jelentés olyan irat, amelyet általában beosztottak készítenek főnökeiknek, többnyire tájékoztatás céljából. Szokták mondani, hogy „lentről küldik fölfelé”. Céljából adódóan sokféle jelentés készül tartalmilag is, gyakoriságát tekintve is, és aszerint is, hogy szervezeten belüli használatra vagy felettes szerveknek készül-e az irat.

Tárgyát tekintve készülhet jelentés termelésről, tárgyalás eredményéről, kiküldetésről stb. Van útijelentés, statisztikai jelentés, ellenőri jelentés, tárgyalásjelentés, igazoló jelentés, vizsgálati jelentés stb. Készülhet kimenő jelentés is, amelyet a felsőbb szervek felé küldenek, pl. tájékoztató jelleggel. Ezt a munkahely vezetőjének kell aláírnia.

Gyakoriságát tekintve lehet a jelentés rendszeres jellegű (napi, heti, havi, negyedévi, félévi, évi), és lehet alkalmi jellegű (valamely eseménnyel, témával kapcsolatosan) a beosztott, illetve a vezető kezdeményezésére.

Készülhet szervezeten belüli (házi) használatra, pl. igazoló, vizsgálati, összefoglaló jelentés, és szervezeten kívüli (felmenő) használatra, a felettes szervek tájékoztatására.

A rendszeres jelentésekhez általában nyomtatványok készülnek, az alkalmiakat azonban a tárgynak és a terjedelemnek megfelelően kell elkészíteni. A jelentésben leírt információkkal összefüggésben gyakran javaslatok is szerepelnek, és azok alapján dönteniük kell a vezetőknek.

A jelentés formája szerint az egyszerű ügyiratok csoportjába tartozik. A szöveg első részében tényeket, eseményeket fogalmaznak meg, amelyek indokolják a jelentés megírását. A második rész tartalmazhatja a jelentés összeállítójának következtetéseit, javaslatait is, amelyek a készítő (összeállító) véleménye szerint kapcsolatban vannak a kifejtett tényekkel. A jelentést mindig a keltezéssel és az aláírással zárjuk.

Jelentés
Soproni Károly értékesítési igazgató részére
Utasításának megfelelően 2008. április 4-én részt vettem 87. számú részlegünk termelési értekezletén, amelynek témája a „Módosított iratkezelési szabályzat” volt.

A megbeszélést Kalotaszegi Lívia vezette, s az igen rövid – mindössze 50 percig tartó – értekezletet az érdektelenség jellemezte. A 17 fős létszámból csak kilencen voltak jelen, és ebből hárman szólaltak fel, de közülük ketten nem a napirendi témával kapcsolatosan fejtették ki véleményüket.

Mint megtudtam, a dolgozók nem kapták meg előzetesen a „Módosított iratkezelési szabályzatot”, és Kalotaszegi Lívia sem ismertette a megbeszélésen – legalább a fontosabb – változásokat. Ezt a mulasztását közöltem vele, amire azt válaszolta, hogy még ő sem ismeri részletesen a szabályzatot.

Sopron, 2008. április 14.

Garamvölgyi Eszter

menedzserasszisztens

19/A Ön egy kereskedelmi vállalkozásnál dolgozik. Nagyon kedvező feltételekkel tudtak külföldről árut beszerezni, de a cég nem rendelkezik elegendő raktárkapacitással. Azt a feladatot kapja, hogy mérje föl a megoldási lehetőségeket.

· Milyen módon oldhatja meg a problémát, ha az üzletet mindenképpen meg akarják kötni?

· Ha az árut egyik belföldi partnerének a raktárában el tudnák helyezni, milyen okmányban rögzíti a megállapodás feltételeit, ill. a választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon?

Raktár: minden olyan épület, amely a hozzá tartozó eszközökkel, berendezésekkel alkalmas áruk tárolására.

Tárolás: a készletek megfelelő kezelését jelenti, melynek célja az áru eredeti állapotának megőrzése. 

Raktárkapacitás: kifejezi, hogy a raktár milyen nagyságrendű lehetőséget kínál áruelhelyezésre. 
Építészeti kapacitás: a raktárhelység köbméterben kifejezett nagysága. 

Technológiai kapacitás: figyelembe veszi a tárolási módot és a kiszolgáló gépek helyigényét. Technológiai kapacitás pl. áruelhelyezésre használt állványtérfogat köbméterben. 
A térfogat-kihasználási mutató növelésének lehetőségei
A magassági irányú kihasználási mutató csak kis mértékben változtatható, pl. a tárolási magasság és a mennyezet között biztosítandó térköz kihasználása. Természetesen a kihasználás meghatározott értékének eléréséhez olyan gépi eszköz szükséges, amellyel a teljes tárolási magasság kiszolgálható. 

A hosszirányú és keresztirányú mutatónövelési lehetőségeinek vizsgálata előtt értelmeznünk kell, hogy mit értünk a két irány alatt. 

A tárolótérben az áruk tömbökben, illetve sorokban helyezkednek el, ahol az egyes tárolóhelyek a tömbök, illetve a sorok közötti kiszolgáló folyosókról érhetők el. A kiszolgáló folyosók tengelyének irányában hosszirányról, arra merőlegesen pedig keresztirányról beszélünk.

Ezek után belátható, hogy a hosszirányú kihasználás értékének növelésére nincs lehetőség, mivel az áruval fedett hasznos hossz ugyanolyan mértékű, mint a kezelésükre szolgáló folyosóé. A tárolótér térfogat-kihasználásának növelésére tehát csak keresztirányban van lehetőség.

A keresztirányú kihasználás értelmezése
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A tárolótér kiszolgálásának hagyományos mozgató eszköze a villás emelőtargonca. Ezen eszközök fejlesztése az elmúlt időszakban arra irányult, hogy olyan típusokat állítsanak elő, amelyek minél kisebb közlekedési útigénnyel, minél nagyobb emelési magasságot tudjanak elérni.
KONSZIGNÁCIÓS RAKTÁR SZERZŐDÉS
amely létrejött egyrészről

1/ .........................................................................................................................................................

(cégnév)

Székhely: .............................................................................................................................................
(a továbbiakban: Megbízó), másrészről

2/ .........................................................................................................................................................

(cégnév)

Székhely: .............................................................................................................................................
(a továbbiakban: Megbízott) között, a mai napon, az alábbi feltételekkel:

1.

A Megbízó a jelen szerződés alapján a Megbízott konszignációs raktárába (a továbbiakban: raktár) szállítja a szerződés mellékletében megjelölt árucikkeket, amelyeket a Megbízott saját nevében, a Megbízó javára értékesít.

2.

A raktár címe és adatai:

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

terület:
........................ m2
magasság:
........................ m

szélesség:
........................ m

hosszúság:
........................ m

világítás:
.......................................................................

ablakok száma:
............. típusa: .............................................

ajtók száma:
............. típusa: .............................................

3.

A raktárban tárolt áru a tárolás ideje alatt mindvégig a Megbízó tulajdonában marad. A raktár folyamatos feltöltése az esetenként kölcsönösen megállapítandó választék- és mennyiségkereten belül történik.

4.

A raktár áruérték készlete 2.000.000 (kétmillió) forint értékben van megállapítva. Az árukészlet nagysága a kereslet szerint módosítható.

5.

A Megbízott e szerződés céljára teljes egészében rendelkezésre bocsátja a 2. pontban megjelölt raktárhelyiséget és annak belső berendezését, 1 db. fővonalas telefonnal.

6.

A Megbízott szavatolja, hogy feladatát lelkiismeretesen és szakszerűen fogja ellátni.

7.

A Megbízó vállalja, hogy a raktárt mindenkor a Megbízottal történt előzetes egyeztetés alapján tölti fel áruval.

8.

A felek az első évi forgalmukat 8.000.000 (nyolcmillió) forintra tervezik.

9.

Az árut a Megbízó saját költségére szállítja a raktárig. Az áru lerakása a Megbízott feladata. A megérkezett árut a Megbízott köteles ellenőrizni, és az észlelt hibát, kárt, hiányt, a fuvarozóval szembeni írásbeli fenntartással kinyilvánítani.

10.

Az átvett árut a Megbízott a raktárban szakszerűen tárolja, őrzi és kezeli, majd az átvevők részére átadja. Az áru tárolása, annak átvételétől a vevők részére való átadásáig, a Megbízott felelősségére és költségére történik.
11.

A Megbízó mindenkor jogosult ellenőrizni árujának tárolását, a raktárkészletet és a nyilvántartásokat.

12.

A Megbízott negyedévenként köteles leltárt készíteni az árukészletről. A leltári időszakot követő 5 napon belül a Megbízott köteles a leltár egy példányát megküldeni a Megbízónak.

13.

A Megbízott köteles a raktáron levő árut saját költségén biztosítani: tűz, víz, robbanás, lopás és egyéb kockázati tényezők ellen. A raktáron levő áru bármilyen fenyegetettségéről vagy károsodásáról haladéktalanul köteles értesíteni a Megbízót.

14.

A Megbízott saját nevében, de a Megbízó javára elismervény ellenében értékesíti a raktáron levő árut. Értékesítési területe Magyarország dunántúli része.

15.

Az eladási árakat a Megbízó határozza meg. Ezek mindenkor minimálárak. Az eladások a következő fizetési feltételekkel történnek:

a/
készpénzfizetés esetén a vevő jogosult 6 %-os készfizető engedményre,

b/
fizetés átutalással 15 napon belül.

16.

Amennyiben a Megbízott a minimáláron felül értékesít, az így jelentkező többletet a felek 80:20 arányban a Megbízott javára osztják el. Ez az ártöbblet képezi a Megbízott díját.

17.

A Megbízó által közvetlenül kiszolgált vevő után a Megbízottnak nem jár díjazás.

18.

Az eladások eredményeként a Megbízott a hozzá befolyt összegeket a Megbízó részére elkülönített folyószámlán tartja nyilván, és három naponként átutalja a Megbízó .......................

számú bankszámlájára. E pénzösszeget a Megbízott semmiféle más célra nem használhatja fel.

19.

A Megbízott az őt megillető árkülönbözet-hányadot az áruellenérték átutalásakor levonja.

20.

A Megbízott kötelezi magát, hogy e szerződés érvényességi ideje alatt nem létesít más, konkurens céggel bizományosi szerződést.

21.

E szerződés aláírásának napján lép életbe, és határozatlan időre szól. Mindkét fél indokolás nélkül felmondhatja, 3 hónapos felmondási határidő betartásával.

22.

A közvetlen tárgyalás útján nem rendezhető viták eldöntésére a Magyar Gazdasági Kamara mellett szervezett Állandó Választott Bíróság illetékes.

A szerződés ........ példányban készült, magyar nyelven.

Az alulírott felek a szerződést akaratukkal megegyezőnek találják, és jóváhagyólag aláírják.
Kelt: ..........................................................................................

               Megbízó:
                                                                   Megbízott:

...........................................
                                                     ............................................

      (cégszerű aláírás)
                                                               (cégszerű aláírás)

19/B Válassza ki a hivatalos levelek közül a fellebbezést, és értelmezze annak formai és tartalmi ismérveit! 

Közfeladatot ellátó szerveknek küldött gyakoribb iratok

Magánemberként is, munkavállalóként is gyakran fordulunk hivatalos szervekhez valamilyen ügyünkkel. Ezt többnyire írásban tesszük, és aszerint, hogy mi a tárgya az írásunknak, kérvényt, kérelmet, fellebbezést stb. írunk. Ezeket az iratokat összefoglalóan beadványnak nevezzük. A beadványok ügyintézését meggyorsítja, ha pontosan tudjuk, hogy melyik szerv illetékes az ügyünkkel foglalkozni, és így egyenesen a megfelelő szervhez juttatjuk el beadványunkat.

A fellebbezés

Fellebbezéssel élünk olyan határozat ellen, amelyet sérelmesnek tartunk. Éppen ezért fellebbezésünkben azt kérjük, hogy a határozatot módosítsák (pozitív értelemben), vagy azt, hogy érvénytelenítsék. Fellebbezésünket az elsőfokú határozatot hozó szervnek kell benyújtani, amely azt nyolc napon belül továbbítja az illetékes felettes szervhez. 

Határidő

A kapott határozatban megjelölik a fellebbezés határidejét, tehát ezen belül kell benyújtani a beadványunkat, mert a megjelölt határidő elmulasztásával elveszti az érintett azt a jogát, hogy ügyét ismételten elbírálják, és új határozatot hozzanak.

Másodfokú döntés (felülvizsgálati kérelem)

A fellebbezési eljárás során hozott másodfokú döntést az érdekeltekkel határozat formájában közlik. A közlés az első fokon eljáró szerv feladata. Előfordul, hogy az érintett a másodfokú döntést sem fogadja el, és a vélt vagy valóságos sérelmének orvoslására felülvizsgálati kérelmet nyújt be. Indokolhatja az érintett kérelmét jogszabálysértéssel, érdeksérelemmel, esetleg méltányosságra is hivatkozhat.

Jogorvoslati eljárás kezdeményezése során a következőkre hivatkozhat az ügyfél:

· A határozatot hozó szerv figyelmen kívül hagyott meglévő tényezőket.

· A kapott határozat indoklása téves, illetve rossz következtetésen alapszik.

· A határozat ellentétes egy érvényben lévő jogszabállyal.

· A határozat lényege helytálló, és azzal egyetért a fellebbező, de végrehajtását (anyagi nehézségei, illetve más körülményei miatt) nem tudja teljesíteni.

A fellebbezés benyújtásával kapcsolatban néhány kérdést tisztázni kell:

· Lehetséges-e a határozat módosítása.

· Megfelelő-e az indokunk, amivel alátámasztani szándékozunk a kérésünket.

· Tudnunk kell, hogy összhangban áll-e a fellebbezésünk a vele kapcsolatos hatályos jogszabállyal.

Rókusfalvi László

9400 Sopron, Nap u. 1.

……………………. Önkormányzat
Sopron, 2008. április 14.

Varjas László 

építészmérnök

Sopron

Fő tér 1.

9400

Tárgy: Fellebbezés
Tisztelt Mérnök Úr!

2008. március 18-i keltezéssel nyújtottam be Önöknek azt a kérvényemet, amelyen kértem, hogy engedélyezzék a ………………….. helység ……………………utca …….. szám alatti telkemen – a benyújtott tervrajz szerinti – gépjárműjavító-műhely létesítését. Engedélykérelmemre válaszként 2008. április 5-i keltezéssel az 1065/2008. számú elutasító határozatot kaptam.

E határozat ellen

fellebbezek,

mert az indoklást nem fogadom el. Az indoklás az, hogy: „A gépjárművek javítása zajjal jár, és a műhely működése zavarná a szomszédok nyugalmát.”

Ezzel kapcsolatosan a következőket adom elő: Közvetlenül a telkem mellett csak üres (beépítetlen) telkek vannak. Az üres telkek utáni legközelebbi ház tulajdonosát (lakóját) felkerestem, és miután elmondtam neki a szándékomat, közölte velem, hogy neki nincs kifogása az ellen, hogy gépjárműjavító-műhelyt létesítsek a telkemen. Kérésemre ezt a kijelentését (nyilatkozatát) írásba is adta, amit mellékelek jelen fellebbezésemhez.

Kérem, hogy a fentiekben elmondottak alapján a műhelyem létesítéséhez szükséges engedélyt szíveskedjenek megadni.

Tisztelettel

Rókusfalvi László

Melléklet: Dobozi Béla nyilatkozata
20/A Ön egy, az eddiginél kedvezőbb álláslehetőséget talál. Tájékoztassa felettesét, hogy szeretné a munkaviszonyát megszüntetni, és a megbeszélés során próbáljon a legkedvezőbb feltételekben megállapodni.

· A munkaviszony megszüntetését milyen dokumentumban kell rögzíteni?

· A munkaviszony megszüntetésekor milyen kérdésekről kell megállapodnia munkaadójával?
Munkaviszony megszűnése: a munkaviszony a munkavállaló halálával, a munkáltató jogutód nélküli megszűnésével, illetve - határozott idejű munkaviszonynál - a határozott idő lejártával szűnik meg. 

Munkaviszony megszüntetése: a munkaviszony megszüntethető

· a munkáltató és a munkavállaló közös megegyezésével; 

· rendes felmondással (határozatlan időre szóló munkaszerződésnél); 

· rendkívüli felmondással; 

· a próbaidő alatt azonnali hatállyal. 

A határozott idejű munkaviszonyt a munkáltató a határozott idő lejárta előtt akkor is megszüntetheti, ha a munkavállaló hátralévő időre járó - legfeljebb azonban egyévi - átlagkeresetét előre kifizeti. A munkaviszony megszüntetésére irányuló megállapodást, illetve nyilatkozatokat mindig írásba kell foglalni.

Munkaviszony megszüntetése közös megegyezéssel: mind a határozatlan, mind a határozott idejű munkaviszony megszüntethető a munkavállaló és a munkáltató közös megegyezésével. Ilyenkor a munkaviszony azon a napon szűnik meg, amelyet a felek megjelölnek a megegyezésben. Eddig az időpontig a munkavállaló köteles munkát végezni, a munkavégzés alóli felmentését nem kérheti. 

Rendes felmondás: a határozatlan idejű munkaviszonyt mind a munkavállaló, mind a munkáltató felmondással megszüntetheti. A felmondás egyoldalú jognyilatkozat, amelynek érvényességéhez a másik fél egyetértése vagy elfogadása nem szükséges. 
A munkáltató köteles felmondását megindokolni. Az indokolásból a felmondás okának világosan ki kell tűnnie. A törvényi követelménynek az indokolás akkor felel meg, ha tartalmazza azokat a konkrét tényeket, illetve körülményeket, amelyekre a munkáltató a felmondást alapította. Vita esetén a felmondás indokának valóságát és okszerűségét a munkáltatónak kell bizonyítania. A felmondás indoka csak a munkavállaló képességeivel, a munkaviszonnyal kapcsolatos magatartásával, illetve a munkáltató működésével összefüggő ok lehet. A munkáltató személyében bekövetkező változás - jogutódlás - önmagában nem szolgálhat a határozatlan idejű munkaviszony rendes felmondással történő megszüntetésének indokául. 
A munkavállaló munkavégzésére vagy magatartására hivatkozással történő munkáltatói felmondás előtt lehetőséget kell adni a vele szemben felhozott kifogások elleni védekezésre, kivéve, ha az eset összes körülményeiből következően ez a munkáltatótól nem várható el. Nem kell indokolni a felmondást, ha a munkavállaló öregségi nyugdíjra szerzett jogosultságot, illetve előrehozott öregségi nyugdíjban vagy szolgálati nyugdíjban részesül. Szintén nem kell indokolni a vezető állású munkavállaló rendes felmondását sem. A munkavállaló rendes felmondással bármikor, indokolás nélkül megszüntetheti a határozatlan idejű munkaviszonyát. 

Felmondási idő: a felmondási idő a felmondás kézhezvételét követő naptól a munkaviszony utolsó napjáig eltelt idő. A felmondási idő kezdete a felmondás közlését (kézbesítését) követő nap. A felmondási idő legalább 30 nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg.

A 30 napos felmondási idő a munkáltatónál munkaviszonyban töltött

· három év után 5 nappal, 

· öt év után 15 nappal, 

· nyolc év után 20 nappal, 

· tíz év után 25 nappal, 

· tizenöt év után 30 nappal, 

· tizennyolc év után 40 nappal, 

· húsz év után 60 nappal                                       
meghosszabbodik.
A vezető állású munkavállalókra nem vonatkoznak a felmondási idő szabályai.
Felmondási tilalmak: A munkáltató nem szüntetheti meg rendes felmondással a munkaviszonyt az alábbiakban meghatározott időtartam (felmondási védelem) alatt:

· a betegség miatti keresőképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadság lejártát követő egy év, továbbá az üzemi baleset vagy foglalkozási megbetegedés miatti keresőképtelenség alatt a táppénzre való jogosultság időtartama alatt, 

· a beteg gyermek ápolására táppénzes állományba helyezés időtartama alatt, 

· a közeli hozzátartozó otthoni ápolása vagy gondozása céljából kapott fizetés nélküli szabadság időtartama alatt, 

· a terhesség, a szülést követő három hónap, illetve a szülési szabadság időtartama alatt, 

· a gyermek ápolása, illetve gondozása céljára kapott fizetés nélküli szabadság időtartam alatt, 

· a sor- vagy tartalékos katonai szolgálatnak a behívóparancs, a polgári szolgálatnak a teljesítésre vonatkozó felhívás kézhezvételétől számított időtartama alatt. 

A felmondási tilalom azt jelenti, hogy a védelmezett időszak alatt lehet ugyan a felmondást a munkavállalóval közölni, de a felmondási idő a tilalom időszaka alatt nem kezdődik meg. Az ezt megelőzően (pl. betegállományba vonulást megelőzően) közölt felmondásnál a munkaviszony az általános szabályok szerint (a felmondási idő elteltével, a betegállomány tartama alatt) szűnik meg. 

Ha a felmondási védelem fentiek szerinti időtartama meghaladja a tizenöt napot, de nem éri el a harminc napot, a felmondási idő csak a védelem lejártát követő tizenöt nap elteltével kezdődhet el. Amennyiben a védelem időtartama meghaladja a harminc napot, a felmondási idő csak a védelem lejártát követő harminc nap elteltével kezdődhet. (E szerint, ha valaki például 10 napig van táppénzen, akkor már a munkába állásának első napján elkezdődhet a felmondási ideje. Amennyiben a betegség 18 napig tart, akkor csak a munkába állását követő 16. napon kezdődhet a felmondási ideje, ha pedig 31 napi betegség után áll munkába, a felmondási idő a munkába állását követő 31. napon kezdődhet.)

A felmondási tilalom nem vonatkozik azokra a munkavállalókra, akik a felmondás közlésének időpontjában öregségi nyugdíjra jogosultságot szereztek, illetve előrehozott öregségi nyugdíjban vagy szolgálati nyugdíjban részesülnek, valamint a vezetők munkaviszonyának rendes felmondással történő megszüntetésére. 
Felmondási korlátok: különösen indokolt esetben szüntetheti meg a munkáltató rendes felmondással a munkavállaló munkaviszonyát az öregségi nyugdíjra való jogosultság megszerzését megelőző öt éven belül. A közvetlen felsőbb szakszervezeti szerv egyetértése kell a szakszervezet választott tisztségviselője munkaviszonyának rendes felmondással való megszüntetéséhez. Ez utóbbi védelem vonatkozik az üzemi tanács tagjára és a munkavédelmi képviselőre is.

Felmentési idő: a munkáltató rendes felmondása esetén köteles a munkavállalót a munkavégzés alól, a munkavállaló kívánságának megfelelő időben és részletekben felmenteni. A felmentési idő mértéke a felmondási idő fele. (A töredéknapot egész napként kell figyelembe venni.) A felmentés időtartamára a munkavállalót átlagkeresete illeti meg. Nem jár átlagkereset arra az időre, amely alatt a munkavállaló munkabérre egyébként sem lenne jogosult. Amennyiben a munkavállalót a felmondási idő letelte előtt a munkavégzés alól végleg felmentették és a munkabér fizetését kizáró körülmény a felmentése után következett be, a már kifizetett munkabért nem lehet visszakövetelni. A felmentés tartamára kifizetett átlagkereset akkor sem követelhető vissza, ha a munkavállaló a felmentési idő alatt munkavégzéssel járó jogviszonyt létesít.

Végkielégítés: a munkavállaló munkaviszonyának a munkáltató rendes felmondása vagy jogutód nélküli megszűnése következtében történő megszűnése esetére jár. A végkielégítés előfeltétele, hogy a munkavállaló meghatározott időtartam alatt a munkáltatónál munkaviszonyban álljon.

A végkielégítés mértéke a munkavállalónál munkaviszonyban töltött

· legalább három év esetén: egyhavi; 

· úegalább öt év esetén: kéthavi; 

· legalább tíz év esetén: háromhavi; 

· legalább tizenöt év esetén: négyhavi; 

· legalább húsz év esetén: öthavi; 

· legalább huszonöt év esetén: hathavi 

átlagkereset.

A végkielégítésre való jogosultság szempontjából figyelmen kívül kell hagyni a szabadságvesztés, a közérdekű munka, valamint a harminc napot meghaladó fizetés nélküli szabadság időtartamát (kivéve a közeli hozzátartozó, valamint a tíz éven aluli gyermek gondozása, ápolása céljából igénybe vett fizetés nélküli szabadságot). A végkielégítés mértéke háromhavi átlagkeresettel emelkedik, ha a munkavállaló munkaviszonya az öregségi nyugdíjra vagy a korkedvezményes öregségi nyugdíjra való jogosultság megszerzését megelőző öt éven belül szűnik meg. 
Nem jár végkielégítés a munkavállalónak, ha legkésőbb a munkaviszony megszűnésének időpontjában nyugdíjra válik jogosulttá, illetve munkaviszonya a munkavállaló halála, a határozott idő eltelte, a munkáltató általi rendkívüli felmondás, jogellenes kilépés, közös megegyezés vagy a munkavállaló rendes felmondása folytán szűnik meg.
Rendkívüli felmondás: mind a munkáltató, mind a munkavállaló rendkívüli felmondással megszüntetheti a határozott és a határozatlan időre szóló munkaviszonyt is, ha a másik fél

· a munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy 

· egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi. 

A munkáltatói rendkívüli felmondást indokolni kell, az indokolásból ki kell tűnnie a felmondás valódi okának. A munkáltatói rendkívüli felmondás közlése előtt lehetőséget kell adni a munkavállalónak a tervezett intézkedés indokainak megismerésére és a vele szemben felhozott kifogások elleni védekezésre, kivéve, ha az eset összes körülményeiből következően ez a munkáltatótól nem várható el. A rendkívüli felmondás jogát az ennek alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított 15 napon belül, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított 1 éven belül, bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet gyakorolni. Rendkívüli felmondás esetén nem alkalmazhatók a felmondási időre, a felmondási tilalmakra és korlátokra, valamint a végkielégítésre vonatkozó szabályok. Ha a munkaviszonyt a munkavállaló szünteti meg rendkívüli felmondással, a munkáltató köteles annyi időre járó átlagkeresetet kifizetni, amennyi a rendes felmondása esetén járna, továbbá végkielégítés is jár a munkavállalónak, és felmerült kárának megtérítését is követelheti. 

Munkáltatói igazolás a munkaviszony megszűnéséről: a munkáltató a munkaviszony megszüntetésekor/megszűnésekor az alábbi tartalmú igazolást köteles kiadni a munkavállalónak. Az igazolás tartalmazza:

· munkavállaló személyi adatait (név, leánykori név, anyja neve, születési hely, év, hónap, nap), 

· a munkavállaló TAJ-számát, 

· a munkáltatónál munkaviszonyban töltött idő tartamát; 

· a munkavállaló munkabéréből jogerős határozat vagy jogszabály alapján levonandó tartozást, illetve ennek jogosultságát; 

· a munkavállaló által a munkaviszony megszűnésének évében igénybe vett betegszabadság időtartamát. 

A munkáltató köteles igazolni azt is, ha a munkavállaló munkabérét tartozás nem terheli. Szintén a munkaviszony megszűnésekor kell kiadni az adóelőleg, illetve a tb-járulék és egészségügyi hozzájárulás megfizetéséről szóló, valamint a munkanélküli-járadék megállapításához szükséges igazolást is.

Működési bizonyítvány: a munkavállaló kérelmére munkaviszonyának megszüntetésekor (megszűnésekor), illetve az ezt követő egy éven belül a munkáltató köteles működési bizonyítványt adni, amely tartalmazza a munkáltatónál a munkavállaló által betöltött munkakört, valamint - a munkavállaló kérésére - a munkájának az értékelését.

Jogellenes a munkaviszony megszüntetése, ha az valamilyen munkaügyi jogszabály rendelkezésébe ütközik (például nem indokolták a felmondást, vagy annak indoka valótlan volt, felmondási védelem alatt álló munkavállalónak mondanak fel stb.). 

Ha a munkáltató szünteti meg jogellenesen a munkaviszonyt, köteles a munkavállalót olyan helyzetbe hozni, mintha a munkaviszonya nem szűnt volna meg. Jogellenes megszüntetés esetén a munkavállaló a felmondás közlésétől számított 30 napon belül keresettel élhet a munkaügyi bíróságon. 
Amennyiben a bíróság a jogellenességet megállapítja, kérelemre kötelezi a munkáltatót a munkavállaló eredeti munkakörben történő továbbfoglalkoztatására. Ezen túlmenően kötelezi az elmaradt munkabér (egyéb járandóságai), a megszüntetéssel felmerült kár, valamint - ha munkaviszony nem rendes felmondással szűnt meg - a felmentési időre járó átlagkereset és végkielégítés megtérítésére. Nem kell megtéríteni a munkabérnek (egyéb járandóságnak), illetve a kárnak azt a részét, ami máshonnan megtérült.

Munkavállalói kérelem hiányában vagy a munkáltató kifejezett kérelmére a bíróság mellőzi az eredeti munkakörbe történő visszahelyezést, ilyenkor azonban a munkáltató legalább két, legfeljebb tizenkét havi átlagkeresetnek megfelelő összeg megfizetésére köteles. A munkaviszony ilyenkor az ítélet jogerőre emelkedésének napján szűnik meg.

A munkavállaló köteles a reá irányadó felmondási időre járó átlagkeresetét megfizetnia munkáltatónak, ha: 

· a határozott idő lejárta vagy a tanulmányi szerződésben meghatározott idő eltelte előtt kilép, 

· a munkaviszonyát felmondás, rendkívüli felmondás vagy közös megegyezés nélkül szünteti meg, vagy 

· a felmondási idő eltelte előtt kilép, annak ellenére, hogy a munkavégzés alól nem mentesítették. 

Határozott idejű munkaviszony megszüntetésekor a munkáltató csak a határozott időből hátralévő időre járó átlagkeresetre tarthat igényt. A fentieken túl a munkáltató kártérítést is követelhet. 
	

	...............................(munkáltatói jogkör gyakorlójának neve)

...............................(munkaköre)

...............................(munkáltató megnevezése)

Részére
Rendes felmondás
(határozatlan idejű munkaviszony megszüntetése munkavállalói rendes felmondással)
Közlöm Önnel, hogy az ........ év, ................. hónap ..... napján kelt munkaszerződéssel létesített, határozatlan időre szóló munkaviszonyomat a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.) 89. §-ában foglaltak alapján ............. felmondási idővel ........ év, ........... hónap ..... napjára rendes felmondással megszüntetem.
Amennyiben a fenti felmondásomra tekintettel a felmentési időre vonatkozó munkavégzésemre nem tart igényt, úgy kérem, szíveskedjék a felmondási idő teljes egészére/meghatározott részére a munkavégzés alól mentesíteni.

Kérem, szíveskedjék az utolsó munkában töltött napon a munkabéremet, egyéb járandóságaimat kifizetni, a jogszabályokban előírt igazolásokat kiadni, valamint lehetővé tenni, hogy a munkakörömet az előírt rendben átadhassam és elszámolhassak.

Kelt: .............., 200.. ............ hónap ...... nap

..........................
munkáltató


20/B Válassza ki az üzleti levelek közül a megrendelés visszaigazolását, és értelmezze annak tartalmát, legfontosabb adatait!
A megrendelés visszaigazolása

Ebben a levélben az eladó kötelezettséget vállal a megrendelés szerinti szállításra, a vevő pedig követelheti a teljesítést. Tartalmában megegyezik a megrendeléssel, mert az eladó az abban foglaltakat ismétli meg (igazolja).

Ha a megrendelést szerződésnyomatványon készítik, igazolásra nincs szükség, mert a nyomtatvány egyik példányát a vevő, a másikat az eladó kapja meg.

Megrendelésünk akkor válik elfogadottá, ha az eladó tételesen, minden témában részletesen visszaigazolja azt.

Panelmondatok megrendelés visszaigazolására

1. Bevezetés

köszönet, hivatkozás a megrendelésre

Köszönjük …-ra vonatkozó …-i megbízásukat.

Köszönettel igazoljuk vissza …-ra vonatkozó …-i megbízásukat.

Örülünk, hogy tőlünk rendeltek, és köszönjük bizalmukat.

Ezúton igazoljuk vissza …-ra vonatkozó megbízásukat.

2. Visszaigazolás
a megrendelés lényegi részének megismétlése, egyéb

Igazoljuk, hogy megbízásukat határidőre teljesítjük.

Az árut az Önök utasításainak megfelelően szállítjuk.

Csomagolásnál pontosan betartjuk az Önök előírásait.

Értesítjük Önöket, mihelyt a küldemény szállításra kész.

Megbízásuknak megfelelően és határidőre szállítjuk a következő árukat:

Megállapodásunk szerint …-én szállítunk.

Megrendelésüket …-i szállításra előjegyeztük.

A mellékletben két példányban elküldjük a megrendelés visszaigazolását azzal a kéréssel, hogy küldjék vissza számunkra a másolatot.

Kérjük, írják alá és küldjék vissza számunkra a megrendelés visszaigazolását.

3. Befejezés

udvariassági formula

Biztosítjuk Önöket megrendelésük gondos teljesítéséről.

Igyekszünk megrendelésüket minél előbb teljesíteni.

Biztosítjuk Önöket, hogy megrendelésüket a legnagyobb megelégedésükre teljesítjük.

Ha további felvilágosításra van szükségük, szívesen állunk rendelkezésükre.

Megrendelés-visszaigazolás

reklámfelület megrendelésről
Vevő:

Cég neve:


Számlázási címe:


Levelezési címe:



Adószám:

--

Bankszámlaszám:
--

Cégjegyzék szám:
--
Kapcsolattartó neve:



Telefonszám:
…………………………………………………………………………
Fax: 



Munkakör megnevezése:


Ezzel a megrendelőlappal csak időalapú hirdetést rendelhet meg. Megjelenés- vagy kattintásalapú hirdetéshez kérjük vegye fel velünk a kapcsolatot a +36 (1) 210-5543-as telefonszámon.

A hirdetési felületek megrendelése nem jelent kizárólagosságot, egy adott felületen más hirdető hirdetése is megjelenhet. Az egy hirdetési felületen megjelenő különböző hirdetések maximális száma három. Egy hirdető egyidejűleg maximum három hirdetési felületet vehet igénybe.

Az alábbi táblázatban kérjük jelezze, ha nem rendelkezik bannerrel és ezt a szolgáltatásunkat is igénybe szeretné venni.
    megrendelt tételek:

	HIRDETÉSI FELÜLET MEGNEVEZÉSE
	IDŐTARTAM (HÉT)
	BANNERKÉSZÍTÉS

	
	
	

	
	
	



A megrendelés nettó értéke:




+20 % áfa:




Bruttó végösszeg:



A szolgáltatás kezdőnapja:  ………..…………….    A szolgáltatás vége: ………………

A megrendelés beérkezésétől számított 24 órán belül munkanapokon a szolgáltatást aktiváljuk.

Fizetés módja:
A Passione Bt. számlája alapján, a kiállítástól számított 8 napon belül. (Késedelmes fizetés esetén a jegybanki alapkamatot számítjuk fel.)

Egyéb megjegyzés:

Kérem, hogy a megrendelést aláírva faxolja vissza a Passione Bt. részére, a (1) 323 0753 fax számra. 


P.H.
Vevő aláírása
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