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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

1/A Felettese javaslatot kér Ontél a cég régi irodajanak atalakitasara. Az Gjonnan kialakitott irodanak
tobb funkcié betoltésre kell alkalmasnak lennie. Mutassa be, milyen Kkorszerii irodatechnikai
eszkozokkel szerelheté fel egy iroda! Ismertesse, hogyan alakithatéak ki a megfelelé
munkakoriilmények!

Az informaciotartalom vazlata

Az iroda funkcioi

Korszerii irodatechnikai eszk6zok és hasznalatuk
Megfelel6 munkakoriilmények megteremtése az irodaban

1/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a szallitasi értesitést, ismertesse annak szerepét, és
értelmezze formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciéotartalom vazlata
A szallitasi értesités felismerése, kivalasztisa
A szallitasi értesités haszndlata, tartalmi és formai ismérvei

1/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a megrendelés visszaigazolast,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informéacidtartalom vazlata
A megrendelés visszaigazolds felismerése, kivédlasztisa
A megrendelés visszaigazolds tartalmi ismérvei

2/A A viallalat, ahol On iigyintézéként dolgozik, egy beruhidzas megvalésitiasahoz hitelt szeretne
felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tajékozédjon a hitelfelvételi lehetéségekrol, és segitsen a
hiteliigyintézésben. Ismertesse, milyen informaciokat gyiijtene! Mutassa be a hitelezés menetét, a
hitelkérelem legfontosabb adatait!

Az informéaciétartalom vazlata
Informacidk gytijtése

A hitelek tipusai

A hitelezés menete

A hitelkérelem legfontosabb adatai

2/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a meghatalmazast, ismertesse annak szerepét, valamint
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A meghatalmazas felismerése, kivalasztasa
A meghatalmazas haszndlata, tartalmi és formai ismérvei

2/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a munkaszerzédést, ismertesse
annak foébb tartalmi elemeit!

Az informaciétartalom vazlata
A munkaszerz6dés felismerése, kivalasztasa
A munkaszerzddés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikécids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

3/A Egy vallalkozas alapanyagot vasarolt utdlagos fizetésre. Mutassa be, milyen médon teljesitheti
fizetési kotelezettségét!

Az informéciétartalom vazlata

A szamla szabdlyossdganak ellendrzése
Fizetés készpénzzel a hizipénztarbol
Bankkartyas fizetés, a bankkartyak tipusai
A bankszamlak, tipusai, bankszamla nyitdsa
Fizetés banki dtutaldssal

3/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a kérvényt, és mutassa be annak hasznalatat, formai és
tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata

A kérvény felismerése, kivalasztasa

A kérvény haszndlata, tartalmi és formai ismérvei

3/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a jelentést, ismertesse annak fébb
tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata
A jelentés felismerése, kivalasztasa
A jelentés tartalmi ismérvei

4/A Egy cég beszerzdje az iizemmérnok engedélyével szerszamok vasarlasara 70.000,- Ft készpénzt
vesz fel a hazipénztarbol. Ismertesse a hazipénztar kezelésének legfontosabb szabalyait, a pénzkezelés
menetét. Mutassa be, milyen bizonylatok sziikségesek a hazipénztar miikodtetéséhez!

Az informéciétartalom vazlata

A hézipénztar mikodtetésének legfontosabb szabalyai
A készpénz kezelése

A sziikséges nyomtatvanyok bemutatdsa

4/B Valasszon ki a magyar nyelvii iratok koziil egy iizleti (kereskedelmi) levelet, és értelmezze annak
formai és tartalmi ismérveit, hasznalatat!

Az informacidtartalom vazlata
Az iizleti (kereskedelmi) levél felismerése, kivalasztasa
Az iizleti (kereskedelmi) levél haszndlata, tartalmi és formai ismérvei

4/C Valassza Ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a termékcimkét, ismertesse annak
fobb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

A termékcimke felismerése, kivalasztasa
A termékcimke tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikécids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

5/A Egy vallalkozas afa-koteles tevékenységet folytat. Ismertesse, hogy termékértékesités esetén milyen
bizonylatokat allithat ki a vallalkozas!

Az informéciétartalom vazlata:

A szamlakibocsatasi kotelezettség

A szamla haszndlata és kotelez6 adattartalma

A készpénzfizetési szamla haszndlata és kotelezd adattartalma
A pénztirgépes nyugta haszndlata és kotelezd adattartalma

5/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil az ajanlatot, és értelmezze annak szerepét, formai és
tartalmi ismérveit!

Az informéacidtartalom vazlata
Az ajanlat felismerése, kivalasztasa
Az ajanlat hasznalata, tipusai, tartalmi és formai ismérvei

5/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a jegyzékonyvet, ismertesse annak
fobb tartalmi elemeit!

Az informéacidtartalom vazlata
A jegyz6konyv felismerése, kivdlasztdsa
A jegyzO6konyyv tartalmi ismérvei

6/A Felettesétol azt a megbizast kapja, hogy készitsen rendszeres kimutatast az el6zé heti forgalom
alakulasarol, és irasos tajékoztaté formajaban 0sszegzo értékelést. Ismertesse, milyen médon
dolgozhatna fel az adatokat! Mutassa be, milyen médon adna at fénokének az informaciokat!

Az informaciotartalom vazlata:

A jelentés tipusai

A jelentés adattartalma, elkészitése, formdja
Adatkoz16 tabldk és grafikonok a jelentésben

6/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a bérleti szerzédést, és mutassa be annak szerepét,
tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata
A bérleti szerzodés felismerése, kivalasztasa
A bérleti szerz6dés hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

6/C Valassza Ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a motivacios levelet, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

A motivacios levél felismerése, kivalasztasa
A motivacios levél tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikécids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

7/A A vallalatnal, ahol On iigyintézként dolgozik, az elmilt idészakban jelentésen novekedett az
iigyfélforgalom. Mutassa be, milyen médon lehet attekintheté iratkezelési rendszert kialakitani!

Az informaciétartalom vazlata:

Az irodai munka alapdokumentumai
Az iktat6konyv (program) hasznélata
Az iratkezelés menete

Az iratkezelést megkonnyitd eszkdzok

7/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil, a bevételi pénztarbizonylatot, mutassa be hasznalatat,
kitoltésének szabalyait!

Az informéciétartalom vazlata
A bevételi pénztarbizonylat felismerése, kivalasztisa
A bevételi pénztarbizonylat hasznélata, kitoltésének szabdalyai

7/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az ajanlatkérést, ismertesse annak
fébb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata
Az ajanlatkérés felismerése, kivalasztasa
Az ajanlatkérés tartalmi ismérvei

8/A Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy készitse el, és irasban adja at neki a kovetkezo negyedév
feladatainak iitemtervét! Ismertesse, milyen modon, milyen formaban készitené el a feladattervet!

Az informaciétartalom vazlata:

Az iitemterv (munkaterv) formdja, adatai
Az iitemterv elkészitésének szempontjai
A feljegyzés tartalma, forméja

8/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziill a szamlat, és mutassa be szerepét, kiallitasanak
szabalyait!

Az informaciotartalom vazlata
A szamla felismerése, kivalasztasa
A szamla haszndlata, kidllitdsdnak szabdlyai

8/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az atutalasi megbizast, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Az informaciétartalom vazlata

Az atutaldsi megbizas felismerése, kivalasztasa
Az atutaldsi megbizds tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

9/A Munkahelyén 5 ij szamitogépet szeretnének vasarolni. Arajanlatokat kértek a lehetséges
partnerektol, és ezutan kivalasztottak a legkedvezobb szallitot. Ismertesse, milyen szempontok szerint
valaszthattak az ajanlatok koziil! Mutassa be, milyen levéltipusok alkalmazasa sziikséges az adasvételi
iigylet 1étrejottéhez!

Az informéaciétartalom vazlata:

Az ajanlatok értékelése

A szallit6 kivéalasztasanak szempontjai

Az adésvételi iigylethez sziikséges levéltipusok

9/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a kiotelezvényt, mutassa be hasznalatat, tartalmi és
formai kovetelményeit!

Az informaciotartalom vazlata
A kotelezvény felismerése, kivalasztasa
A kotelezvény haszndlata, tartalmi és formai ismérvei

9/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a reklamaciot, ismertesse annak
fébb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata
A reklamacio felismerése, kivalasztasa
A reklamécio6 tartalmi ismérvei

10/A Vallalatanal termékbemutaté konferenciat rendeznek. Felettese azzal a feladattal bizza meg,
hogy biztositsa a konferencia megrendezéséhez sziikséges technikai eszkozoket, iigyfél tajékoztato
brosirakat, és kiildjon meghivét a konferenciara a cég legfontosabb partnereinek. Ismertesse, milyen
eszkozok alkalmazasara lehet sziiksége, milyen formai és tartalmi szempontok alapjan készittetné el a
meghivét és a tajékoztaté anyagokat!

Az informaciotartalom vazlata:

A konferencidhoz sziikséges technikai eszkozok, ezek szerepe, kezelése
Az tigyfél tajékoztat6 brosurak tartalmi, formai kovetelményei

A meghivé tartalma, formadja, kiildésének szabalyai

10/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziill az adasvételi szerzodést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata
Az adasvételi szerz6dés felismerése, kivalasztasa
Az adasvételi szerzodés hasznalata, tartalmi €s formai ismérvei

10/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a nyugtat, ismertesse annak fébb
tartalmi elemeit!

Az informaciétartalom vazlata

A nyugta felismerése, kivalasztasa
A nyugta tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

11/A Vallalata jubileumi iinnepséget szervez, melynek szervezési feladatait értekezleten beszélik meg.
Felettesétél azt a feladatot kapta, hogy készitsen emlékeztetot az értekezleten elhangzottakrdl az
érdekelteknek. Foglalja Gssze, mit tartalmazna az emlékeztet6! Mutassa be, melyek az emlékeztetd
formai és tartalmi ismérvei, és hogyan juttatna el az érdekeltekhez a tajékoztaté anyagot!

Az informaciétartalom vazlata:

A rendezvény eldkészitésének 1épései

Az emlékeztetd formai és tartalmi ismérvei

A tdjékoztatd anyagok eljuttatasa az érdekeltekhez

11/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziill a munkaszerzédést, mutassa be szerepét, értelmezze
tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata

A munkaszerz6dés felismerése, kivalasztasa

Az munkaszerz6dés hasznadlata, tartalmi és formai ismérvei

11/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a megrendelést, ismertesse annak
fébb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata
A megrendelés felismerése, kivalasztasa
A megrendelés tartalmi ismérvei

12/A Felettese értekezletet hiv 0ssze, amelyen ismertetné a cég jelenlegi helyzetét, és a kovetkezé év
legfontosabb feladatait vitatna meg az alkalmazottakkal. On azt a feladatot kapja, hogy készitse el6 az
értekezlethez sziikséges tajékoztaté anyagokat, illetve készitsen jegyzokonyvet az értekezleten
elhangzottakrol. Ismertesse, milyen tajékoztato anyagokat készitene elé! Mutassa be, mit és hogyan
kell rogziteni az értekezlet jegyzékonyvében!

Az informaciétartalom vazlata:

Adatkoz16 tablazatok készitése a cég jelenlegi helyzetérol
Adatkoz16 tablazatok készitése a jovo évi tervekrol

Az értekezlet jegyzOkonyvének formai és tartalmi ismérvei

12/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a reklamaciot, mutassa be szerepét, értelmezze
tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informacidtartalom vazlata

A reklamaci6 felismerése, kivalasztasa

A reklaméci6s levél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

12/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a bérleti szerzédést, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Az informaciétartalom vazlata

A bérleti szerzodés felismerése, kivalasztasa
A bérleti szerz6dés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

13/A Felettese ellendrzést tartott a cég egyik raktaraban, és az ellenorzés soran Kiilonb6z6 hibakat,
hianyossagokat tapasztalt. On azt a feladatot kapja, hogy készitsen irasos feljegyzést az ellenérzés
eredményérol. Ismertesse, milyen hianyossagokat, hibakat tarhatott fel a vizsgalat! Mutassa be az
ezekrol késziilt jegyzokonyv formai és tartalmi kovetelményeit! Milyen médon lehet rendezni a feltart
hianyossagokat, hibakat?

Az informéacidtartalom vazlata

A lehetséges hibdk, hidnyossdgok

A jegyz6konyv felvétele, tartalmi és formai ismérvei

A hibdk, hidnyossdgok rendezési modja, hatosagi, szakértdi eljards elokészitése

13/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a megrendelést, mutassa be szerepét, értelmezze
tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informéaciétartalom vazlata

A megrendelés felismerése, kivalasztasa

A megrendeld levél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

13/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az adasvételi szerzodést, ismertesse
annak foébb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata
Az adasvételi szerz6dés felismerése, kivalasztasa
Az adasvételi szerzodés tartalmi ismérvei

14/A Vallalata Gj fénymasolé gépet vasarolt, amely meghibasodott, és tobbszori kérelemre sem tudtak
megjavitani. Ismertesse, milyen médon reklamalna, hogyan rendezhetné az iigyet az eladdval!

Az informéciétartalom vazlata

A reklaméci6 intézésének folyamata
A reklamacios levél adatai, hasznalata
A reklamacio rendezésének modjai

14/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a hatarozatot, és értelmezze annak szerepét, formai és
tartalmi ismérveit!

Az informaciétartalom vazlata
A hatarozat felismerése, kivalasztasa
A hatérozat szerepe, tartalmi és formai ismérvei

14/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a mellékelt irodatechnikai gép
hasznalati utasitasat, ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

A hasznalati utasitas felismerése, kivalasztasa
A hasznalati utasitas tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikécids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

15/A Munkahelyén Gj marketing adatbazist kivannak létrehozni, mely stratégiai informaciokat
tartalmaz a cég szamara. Tegyen javaslatot fonokének a biztonsagos adattarolas lehetséges
moédszereirol!

Az informéciétartalom vazlata

A redundéns adattarolds

Biztonsagi mentések kialakitdsa
Sziinetmentes tapegység alkalmazasa

15/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil az atutalasi megbizast, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informéacidtartalom vazlata
Az atutaldsi megbizas felismerése, kivalasztasa
Az atutalasi megbizas szerepe, tartalmi és formai ismérvei

15/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a szamlat, ismertesse annak fébb
tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata
A szamla felismerése, kivalasztdsa
A szamla tartalmi ismérvei

16/A On uj allasra jelentkezett és felvételt nyert: egy élelmiszer-kereskedelmi részvénytarsasagnal
teriileti képviseloként alkalmazzak. Ismertesse az allas elnyerésekor megkotendé munkaszerzédés
szerepét, kotelezé elemeit! Mutassa be, milyen kérdések szabalyozhatok a kotelezé elemeken Kkiviil a
munkaszerzédésben!

Az informéciétartalom vazlata

A munkaszerzodés szerepe

A munkaszerzddés kotelezo elemei

A munkaszerz6désben szabdlyozhaté kérdések

16/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a jegyz6konyvet, és értelmezze annak szerepét, formai
és tartalmi ismérveit!

Az informéciétartalom vazlata
A jegyzOkonyv felismerése, kivalasztdsa
A jegyz6konyv szerepe, tartalmi €s formai ismérvei

16/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az ajanlatot, ismertesse annak f6bb
tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

Az ajanlat felismerése, kivdlasztisa
Az ajanlat tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikécids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

17/A On iigyintézéként dolgozik egy cégnél, ahol osztalyvezetGjének siirgésen sziiksége lenne egy
adatallomanyra, amelyet az On gépén taroltak el. Ismertesse, hogyan keresheti elé a Kkivant
adatallomanyt!

Informaécié tartalom vazlata
Allomany fogalma és az dllomany név
Allomany kiterjesztések
Alloménykeresés médjai

17/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a korlevelet, és értelmezze annak szerepét, formai és
tartalmi ismérveit!

Az informaciétartalom vazlata
A korlevél felismerése, kivalasztasa
A korlevél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

17/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a garancialevelet, ismertesse annak
fébb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata
A garancialevél felismerése, kivalasztasa
A garancialevél tartalmi ismérvei

18/A Vallalatanak egyik partnere megrendelést kiildott alapanyag szallitasara. Azt a feladatot kapja,
hogy készitse el az iizlet 1étrejottéhez sziikséges okmanyt.

Az informéacidtartalom vazlata

A szdllitasi szerz0dés legfontosabb adatai, tartalma, a szerzodésben szabélyozott kérdések
A szallitési szerz6dés 1étrejottének folyamata

A szallit6 és a megrendeld kotelességei a szerz0dés alapjan

18/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a jelentést, és értelmezze annak szerepét, formai és
tartalmi ismérveit!

Az informéaciétartalom vazlata
A jelentés felismerése, kivalasztasa
A jelentés tipusai, szerepe, tartalmi és formai ismérvei

18/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a kérvényt, ismertesse annak fébb
tartalmi elemeit!
Az informaciotartalom vazlata

A kérvény felismerése, kivalasztasa
A kérvény tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikécids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzds és az okmanykezelés eldirdasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalméanak
értelmezése

19/A On egy kereskedelmi vallalkozasnal dolgozik. Kedvezo feltételekkel tudtak Kkiilfoldrsl arut
beszerezni, de a cég nem rendelkezik elegendé raktarkapacitassal. Azt a feladatot kapja, hogy mérje
fol a megoldasi lehetoségeket. Ismertesse, hogyan készitené el6 a raktar bérlésével kapcsolatos
szerzodést, és ebben milyen kérdéseket sziikséges szabalyozni!

Az informéaciétartalom vazlata

A raktér kivdlasztdsdnak szempontja

A bérleti szerz6dés szerepe, legfontosabb adatai, a szabdlyozott kérdések
A bérbeadé €s a bérld jogai és kotelességei

19/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a fellebbezést és értelmezze annak szerepét, formai és
tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A fellebbezés felismerése, kivalasztasa
A fellebbezés szerepe, tartalmi és formai ismérvei

19/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a meghatalmazast, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Az informéacidtartalom vazlata
A meghatalmazas felismerése, kivalasztasa
A meghatalmazds tartalmi ismérvei

20/A On egy, az eddiginél kedvezibb allaslehetéséget talal. Tajékoztassa felettesét, hogy szeretné a
munkaviszonyat megsziintetni, és a megbeszélés soran probaljon a legkedvezébb feltételekben
megallapodni. Ismertesse, milyen médon sziintetheti meg munkaviszonyat, és ezt milyen
dokumentumban kell rogziteni!

Az informéciétartalom vazlata:

A munkaviszony megsziintetésének modjai

A munkaviszony megsziintetésekor tisztdzand6 kérdések, a munkakor dtaddsa
A munkaviszony megsziintetésének dokumentacidja

20/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a megrendelés visszaigazolasat, és értelmezze annak
szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Az informéciétartalom vazlata
A visszaigazol6 levél felismerése, kivalasztasa
A visszaigazol6 levél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

20/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a szallitasi értesitést, ismertesse
annak foébb tartalmi elemeit!
Az informéciétartalom vazlata

A szallitasi értesités felismerése, kivalasztasa
A szallitasi értesités tartalmi ismérvei
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