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36 oOra
90 o6ra

108 ora
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72 Ora

72 Ora
18 ora
162 o6ra
144 6ra
72 Ora

54 ora
36 oOra
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36 Ora
128 ora
36 oOra
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93 ora
109 6ra
124 ora
46 ora
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36 6ra
144 6ra

18 6ra
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126 6ra
36 oOra
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109 ora
184 o6ra
77 oOra
155 oOra



9. évfolyam

Munkavallaléi ismeretek tantargy 18 6ra
Témakorok
Allaskeresés 5 ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdimogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati haldzat fontossaga

Munkajogi alapismeretek 5 ora
Foglalkoztatasi forméak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka térvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozdi munka-
viszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6n-
kéntes munka

Munkaviszony létesitése 5 ora
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltatd alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihen6idd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség 3 6ra
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel
Az éllaskeresési ellatasok fajtai

AllaskeresSk szamara nytjtandé timogatasok (véllalkozova valas, kozfoglalkoztatés, képzé-
sek, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)

Eurodpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri sajat személyisége jellemvondsait, annak
pozitivumait. Ismeri a munkaszerzddés tartalmi és formai kovetelményeit. Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési technikakat.



Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 108 ora

Témakorok

Gazdasagi alapfogalmak 24 o6ra
A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezdk tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

A haztartasok gazdalkodasa 26 ora
A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztés a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritdsok €s a hitelek szerepe. A haztartdsok
vagyona

Fogyasztoi magatartas 8 ora

A fogyaszt6i dontést befolyasold tényezdk

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkoz6 tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

A vallalat termeldi magatartasa 50 o6ra
Haztartas ¢s vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai

Viéllalkozasi forméak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitdsanak, miikddésének kozds vondsai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Kimeneti kdvetelmények: A tanul6 ismeri a legfontosabb gazdasagi alapfogalmak jellemzdit,
fajtait. Ismeri a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Tisztaban van az egyes vallalkozasi formék jellemzdivel.

Kommunikacio tantargy 36 6ra
Témakorok
Kapcsolatok a mindennapokban 10 ora

A viselkedéskulttra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése



A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgds, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatdsa ¢és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 ora
Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢let specialis lehetOségei (névjegy ¢és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohdnyzas, ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

Kommunikacios folyamat 8 ora

A kommunikéci6 alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikdk gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése 8 ora
Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikécio akadalyai, konfliktuskezelés

Kimeneti kdvetelmények: A tanuld ismeri a viselkedéskultira alapvetd szabalyait. Tisztdban
van a munkahelyi kapcsolatokat meghatarozo szabalyokkal. Ismeri az irasbeli és a szdbeli
kommunikaciod legelterjedtebb formait. Ismeri a legfontosabb kommunikacios technikdkat és a
kommunikécios zavarok okait.

Digitalis alkalmazasok tantargy 90 o6ra
Témakorok
Munkavédelmi ismeretek 4 ora

A munkavédelem Iényege és teriiletei A munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai A
munkahelyek kialakitasa az iigyintézdi, tigyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz
megelézése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés 68 ora
Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szamok, jelek €s kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok €s 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabdlyai

Digitalis alkalmazasok 18 ora

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott
iddszakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg igazitasa, ¢l6fe;j,
¢lolab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités



Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a szovegformdzas alapvetd szabalyait. Ismeri a
tablazatkezeld program alapvetd felhasznalasi lehetOségeit. Ismeri a prezentacid készitd
program alapvetd felhasznalasi lehetdségeit. Ismeri a biztonsagos internet hasznalat szabalyait,
¢s a digitalis, online kommunikacid eszkdzeit. Ismeri a tizujjas, vakon gépelés technikajat.



10. évfolyam

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 108 ora
Témakorok
Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 56 ora

Az allam feladatai.

Az éllami szerepvallaléas valtozéasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az éallamhaztartas kozponti €s Onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ado6zasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, altalanos forgalmi ado) csak a megértés szintjén

A nemzetgazdasag agazati rendszere 13 6ra
Nemzetgazdasag fogalma ¢és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai €s mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nominal- és realértéke

A gazdasagi novekedés és tényezdi A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikddése.

A munkanélkiiliség fogalma és fajt

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 6 ora

A nemzetkozi gazdasdgi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurdpai Uni6 fejlodése és mitkddése

Marketing-alapfogalmak 5 6ra
A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Jogi alapismeretek 10 ora
A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras ¢s a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog 8 ora
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem



A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti €s szdrmazékos tulajdonszerzés

A kotelmi jog 10 ora
Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozds szabalyok: szerz0déskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerz6dés teljesitése, a szerz0dés megszegése

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

A szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri az allam feladatait, az allamhéztartas rendszerét.
Ismeri az addézas alapfogalmait, az alapveté adonemeket. Ismeri a fogyasztovédelemmel
Osszefiiggd jogi alapfogalmakat. Ismeri a marketing fogalmat és eszkozrendszerét. Ismeri a
nemzetkozi kereskedelem alapvetd formait.

Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 6ra
Témakorok
A vallalkozasok gazdalkodasa 27 ora

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodasi folyamatok eredménye 27 ora
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefiiggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok

Az érak szerepe a gazdasagi dontésekben

Statisztikai alapfogalmak 54 o6ra
A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi €s formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitdsa: viszonyszamok ¢€s alkalmazasuk



A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk Indexszamités

Banki alapismeretek 18 6ra
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulésa: arupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgéltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatdshoz kapcsolodoan

Konyvvezetési alapok 18 ora
A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozésa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigort szamadast kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfOcsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja

Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a gazdalkodasi folyamat legfontosabb elemeit,
jellemzdit. Ismeri a koltségek fajtait és érti az arbevétel és a koltségek kapcsolatat. Ismeri a
bankok alakulasat, a pénz szerepét és funkcioit, az alapvetd banki szolgaltatasokat. Ismeri a
statisztikai adatok megbizhatosaganak jelentdségét. Ismeri a leltar készitésének folyamatat,
szabdlyait, a leltdrozas soran alkalmazandd bizonylatokat és azok hasznalatit. Ismeri a



leltarozas dokumentumait. Ismeri a leltdrozas menetét, lebonyolitasi rendjét, a sziikséges
bizonylatokat.

Digitalis alkalmazasok tantargy 72 ora
Témakorok
Tizujjas, vakon gépelés 36 ora

A kiemelési modok 6nalléo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai
Tizperc alatt legalabb 900 letités terjedelmi, 6sszefiiggd szoveg masolasa

Levelezés és iratkezelés 18 ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerii ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

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

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznélata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

Digitalis alkalmazasok 18 ora

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztositd szolgéltatdsok hasznélata (e-mail, azonnali lizenetkiildés,
hang-¢s videdalapti kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- ¢és informéaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

Kimeneti kdvetelmények: A tanuld ismeri a tizujjas, vakon gépelés technikdjat. Ismeri az
igyfélkapu €s az online ligyintézés eldnyeit. Ismeri a levelek fajtait, az iizleti levelezés
szabalyit.



11. évfolyam

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 72 ora
Témakorok
A vallalkozasok gazdasagi feladatai 18 6ra

A termelés ¢és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatas megvaldsitasa

A mindségbiztositas szerepe

A véllalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, adozasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo 0sszefliggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel 36 ora
Az innovacio 1ényege ¢és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe

A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 18 6ra
A vallalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a befektetett eszkdzok fogalmat, a véllalkozas
¢letében betoltott szerepét. Ismeri a logisztikai rendszer miikodési tertileteit.

Gazdasagi szamitasok tantargy 18 6ra
Témakorok
Statisztikai szamitasok 18 ora

Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa
Moédusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kdzépértékek fajtai
Nevezetes kozepek

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a statisztikai adatgytijtés feldolgozasi modjait, az
alapveto statisztikai mutatoszamokat.



Pénziigy tantargy 162 ora

Témakorok

A pénziigyi intézményrendszer 20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)

Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség,
OBA, BEVA

Pénziigyi szolgéltatasok ¢s kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

Bankiigyletek 24 ora
Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas
banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas). A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénz idoértéke 26 ora
Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- €s a jovOérték-szamitas idétényezO-tablazatok alkalmazaséaval

Az egyszerl és a kamatos kamatszdmitasa

Diszkontalés

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

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

A pénzforgalom 18 6ra
A pénzforgalom altalanos szabalyai.

Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
— fizetési szdmldhoz kotddd készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztér, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolésa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés bizonylatai 36 ora
Javasolt a témakort szamitdgépteremben, csoportbontasban feldolgozni.

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai és tartalmi kovetelményei



A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddod bizonylatok

A bizonylatok adattartalméanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— id6szaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiéllitdsa szdmlazoprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

A vallalkozasok finanszirozasa 20 ora

A finanszirozas fogalma, jellemzd6i

A finanszirozas formai: bels6 ¢€s kiilsé finanszirozas Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési
elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

— belsd forrasbol torténd finanszirozas

— kiilsd forrasbol torténd finanszirozas

— lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

— projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai
EU-s tdmogatési forrasok.

A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés kapcsolata

Palyéazati adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése

Forgoeszkoz-tfinanszirozas

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

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 18 6ra
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés alloményi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

— vagyon

— és tokestruktira mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— elad6sodasi mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok

A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

Kimeneti kdvetelmények: a tanulo tisztaban van a pénziigyi rendszer feladataival.

Erti a kétszint{i bankrendszer 1ényegét és a jegybank monetaris irdnyitasban betoltott szerepét.
Kiilonbséget tud tenni monetéris és nem monetaris kozvetitok kozott. Ismeri a bankiigyletek
tipusait. Tudja a hitelezési eljaras menetét. Ismeri a kolcsontorlesztéssel, hiteldijjal kapcsolatos
szamitasokat. Ismeri a fizetési szdmlak fajtait. Ismeri a készpénzforgalom tipusait. Tisztaban
van a hazipénztar miikkodési szabalyaival. Ismeri a beruhazasok pénziigyi forras lehetdségeit.
Ismeri a projektek tdmogatésiforras-lehetdségeit.



Szamvitel tantargy 144 6ra

Témakorok

A szamviteli torvény és az éves beszamolo 44 ora

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonboz6 beszamolasi formék alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok €s csoportositasuk

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

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei, a bizonylati elv, a bizonylati
fegyelem, a bizonylatok ttja, a bizonylatok javitasa

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése 52 o6ra
A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szamléak nyitésa, zarasa

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas 48 ora

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

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszk6zok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszkdzok

A targyi eszkdzok amortizacidoszdmitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6zo finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkdzokkel kapcesolatos elszamolasok

A beruhazas ¢és felujitas analitikdja

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

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

Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsdnak szamitasa és
konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢€s atvétele, selejtezés €s hiany elszamolasa



Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a szamviteli torvény eldirasait. Ismeri a targyi
eszk6zok elszamolasat.

Szamviteli esettanulmanyok tantargy 72 ora
Témakorok
Szamviteli bizonylatok 24 ora

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok 4ltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Konyvelési tétel szerkesztése 24 ora
Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok 12 6ra
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

— Készpénzforgalomhoz koétddd egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

— Bankhoz kot6do egyszerti gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszkozok nyilvantartasa 12 6ra
Téargyi eszk6z egyedi nyilvantart6 karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

Kimeneti kdvetelmények: A tanuld ismeri a bizonylati rend €s fegyelem szabalyait. Ismeri a
szamlakeret felépitését. Ismeri a pénzforgalmi bizonylatokat. Ismeri a targyi eszkozok
értekelési elveit.



12. évfolyam

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 54 ora
Témakorok
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 26 ora

A forgoeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelésti készletek)

A készletgazdalkodas, struktira kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgoeszkdz allomannyal vald gazdalkodéas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaero és bérgazdalkodas 28 ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozds munkaerd-sziikségletének biztositdsa (sziikséglet meghatarozasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi  alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony Iétesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalo és munkaltatd jogai és kotelességei, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a logisztikai rendszer miikddési teriileteit. Ismeri az
emberieréforras-gazdalkodas miikodési teriileteit.

Gazdasagi szamitasok tantargy 36 ora
Témakorok
Pénziigyi szamitasok 18 6ra

Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukcié alkalmazasa
Torleszto tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldi]

Statisztikai szamitasok 18 ora
Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és sdvdiagramok értelmezése, készitése.

Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok.

Szazalékszamités.

A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.

Szazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonboz6 adokulcsok mellett

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a statisztikai adatgytijtés feldolgozasi modjait, az
alapvetd statisztikai mutatdszamokat. Alkalmazza a kiilonboz6é kamatszamitasi modszereket.



Pénziigy tantargy 180 ora

Témakorok

A vallalkozasok finanszirozasa 25 6ra
Jellemz0 finanszirozasi forrasok

Rovid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eléleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring 1ényege, €s igénybevételének jellemzoi

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 11 ora
A mutatok kiszdmitasdnak értelmezése

Nemzetkozi pénziigyek 20 ora

A nemzetkozi fizetések altaldnos szabalyai

A nemzetkdzi elszamolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkozi kereskedelemben (devizadtutalas, okmadanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkozi pénziigyi intézmények ¢és feladataik

Pénziigyi piacok és termékeik 57 ora
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe

Pénziigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)

Az értékpapirok fobb fajtai:

— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban

— a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i

— az allampapirok jellemzoi és fajtai

— a banki értékpapirok

— véaltoismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde miikddése

Befektetések értékelése 57 ora
Befektetési dontések tipusai



A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, miitkodési pénzaram ¢€s végsd pénzaram)
¢s tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési 1d0, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutat6i: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szandék megallapitasa

A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszerti hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény ¢€s az elsObbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, 0sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarléasi-eladési szandék megallapitasa
A részvények varhato hozamanak szamitasa

Biztositasi alapismertek 10 6ra
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak

Biztositasi szerz0dés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a nemzetkdzi elszamolasok eszkozeit. Ismeri a
pénziigyi piacok miikodését és az értékpapirok tipusait. Erti az alapveté befektetési szamitasok
alkalmazasi lehetdségeit. Ismeri a biztositasi termékeket. Ismeri a finanszirozasi dontésekhez
sziikséges informacioforrasokat. Ismeri a beruhazasok pénziigyi forras lehetdségeit. Ismeri a
projektek tdmogatasiforras-lehetdségeit.

Addézas tantargy 36 ora
Témakorok
Az allamhaztartas rendszere 8 ora

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ad6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i

A magyar addjog forrasai

Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust add, vagyonaddztatas

Az adozas rendje, az addigazgatasi rendtartas 12 ora
Az adokotelezettség szabalyai Az adomegallapitasi modok

A bevallés, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas €s a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatés, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség

Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés



Jogkovetkezmények, intézkedések

Az adohatdsagok hataskore €s illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellenérzés meginditasa ¢s lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

Személyi jovedelemado6zas és bért terheld jarulékok 16 6ra

Az ad6 megdllapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabdlyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az addé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszeriisitett bevallas,
adofizetés)

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

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az Osszevondsra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybo6l szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,Kivétre”)

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

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri az addzas rendjének jogszabalyi eldirasait. Ismeri a
személyi jovedelemadozas elszdmolasi szabdlyait a hatalyos jogszabalyok szerint.

Szamvitel tantargy 128 ora
Témakorok
Vasarolt készletetek elszamolasa 36 ora

A vasarolt készletek fajtai €s jellemzoik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitasa ¢és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

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

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitésa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa €s
konyvelése

Az éaruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény kdnyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

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

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése



A sajat gongyoleg beszerzése €s kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamléazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolas 36 ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladés szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

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

A jovedelem kifizetése (készpénzes €és pénzforgalmi szamldra torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 28 ora

A kotelezettségek fajtai és jellemz6i, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kdlcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszdmolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek,
az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapesolatos konyvviteli elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 28 ora

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszadmolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek

Koltségek idoébeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkuldcios séma

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a vasarolt készletek elszdmolasat. Ismeri a
jovedelemelszamolés szabalyait. Ismeri a termelési koltségek €s a sajat termelésii készletek
elszamolésat. Ismeri a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasokat. Ismeri a mérlegkészités,
eredménymegallapitas modjat.

Szamviteli esettanulmanyok tantargy 36 ora
Témakorok
Vasarolt készletek bizonylatai 20 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
— készletbevételezési, -kivételezési bizonylat

— készletnyilvantart6 lap



— szallitolevel
— szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata 16 6ra
Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa

Bérfizetési jegyzek

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a készletekkel kapcsolatos elszamolasokat. Ismeri a
jovedelemelszamolassal kapcsolatos szabalyokat. Ismeri a gazdasagi események konyvelését.



13. évfolyam

Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62 ora
Témakorok
Az allaskeresés lépései, allashirdetések 11 6ra

Allaskeresés lépései, és megtanulja az ahhoz kapcsolédd szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsadgok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakméjahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos trlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések és az
tirlapok szovegének olvasésa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg
értése), az trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél 20 6ra

A tanulé megtanulja az dnéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalléan megfogalmazni Onéletrajzat. Megismeri az allds megpalyazasdhoz
hasznalt hivatalos levél tartami €s formai kdvetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt
tipikus szofordulatokat, szakmdjaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja
gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az
allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének
tartalmat.

wSmall talk” — altalanos tarsalgas 11 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a besz¢lgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés
lezarasdban. Fontos, hogy a small talk soran ¢érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szitudcidhoz, fizikai kornyezethez paszszoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutéds, parkolds, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljdk a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait. Az allasinterjit megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil,
ezért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie,
elsajatitania. A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik
(beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa
sordn receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

Allasinterji 20 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan. A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil
a szakmdjara vonatkozd, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakdr tanitdsa sordn az



allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuldé ismerje a munkaszerzddés azon
szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjdhoz kotddhetnek. A munkaszerzédések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsésorban a tanuldé produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolodo videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek
(hallas utani értés), valamint a munkaszerzddés-minték szovegének olvasasa sordn az olvasott
szovegértés is fejleszthetd.

Kimeneti kovetelmények: A tanul6 Ismeri az allaskeresést segité forumokat, allashirdetéseket
tartalmazo forrdsokat. Ismeri az onéletrajz tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit.
Ismeri a motivacios levél tartalmi és formai kdvetelményét, felépitését, valamint tipikus
szofordulatait az adott idegen nyelven. Ismeri az allasinterji menetét, tisztaban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott szituacido megvalositasahoz megfeleld szokinccesel és nyelvtani tudassal
rendelkezik. Tisztdban van a legaltalanosabb csevegési témak szokincsével, tisztdban van a
telefonbeszélgetés szabalyaival és altalanos nyelvi fordulataival. Ismeri a munkaszerz6dés fobb
elemeit, leggyakoribb idegen nyelvii kifejezéseit. A munkaszerzodések, munkakori leirasok
szokincsét értelmezni tudja.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 46 ora
Témakorok
Munkaero és bérgazdalkodas 10 6ra

A kereseti aranyok kialakitasa
A beosztott €s vezetd munkavallalok belso érdekeltségi rendszere
A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

A vallalkozas vezetése, szervezete €s stratégiaja 20 ora
A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés 1ényege €s funkcidi

A véllalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga 16 6ra
A vallalati valsag Iényege, kialakuldsanak okai

A vallalati valsag szakaszai €s tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezel0 stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszadmolas)

Kimeneti kdvetelmények: A tanul6 ismeri az emberieréforras-gazdalkodas miikddési teriileteit.
Ismeri a vallalkozéasok lehetséges szervezetét €s stratégiait. Felismeri a vallalkozasok valsagat,

ismeri azok kezelési modjait.

Pénziigy tantargy 77 ora



Témakorok
Pénziigyi piacok és termékeik 7 6ra
A toke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin ligyletek

Befektetések értékelése 6 ora
Tozsdei tigyletek értékelése

Komplex pénziigyi feladatok 64 ora
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a pénziigyi piacok mitkddését és az értékpapirok
tipusait. Erti az alapvetd befektetési szamitasok alkalmazasi lehetdségeit.

Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93 ora
Témakorok
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 6ra

Téblazatkezeldben végzett feladatok:

— statisztikai (tdblak, szamitasok, diagrammok)

— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamités, onkoltség kalkulacio)

— adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai haszndlata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri az adott teriilethez kapcsolodod pénziigyi,
finanszirozasi, szamviteli szabalyokat, és képes alkalmazni a tanultakat tablazatkezeld program
segitségével.

Adozas tantargy 93 ora
Témakorok

Személyi jovedelemado6zas és bért terheld jarulékok 16 6ra
A bért terheld jarulékok

A szocialis hozz4jarulési ado

Adoeldleg szamitasa ¢és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megéllapitasa
gyakorléfeladatokon keresztiil

A kiilonadozé jovedelmek addztatdsa, kiemelten az ingdsadg- és az ingatlanértékesités
addztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazé jovedelem

Feladatok megoldasa az Osszevonasra keriild és a kiilonadozé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben



Az egyéni vallalkozo jovedelemadoézasi formai 18 6ra

Az egyéni vallalkozok addzasi szabdlyai a személyi jovedelemaddban

A vallalkoz6i személyi jovedelemado:

— A véllalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap adozési szabalyai
— Az atalanyado6zas szabalyai

A kisad6z6 vallalkozéasok tételes adoja, az adonem valasztasanak feltételei:

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kata mértéke (f6allasu kisadozo, féallasinak nem mindsiilé kisaddzo)

— A kata altal kivaltott adonemek

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszeribb feladatok megolddsa a vallalkozoi személyi jovedelemadd, és a kisadozod
vallalkozasok tételes adoja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Tarsasagok jovedelemadozasa 18 6ra

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozésa, az adozas el6tti eredmény, az adodalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései

Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége

Az addalapot mddosito tételek csoportjai:

— az addalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkento tételek

— az adodalapot csak csokkentd tételek

— az addalapot csak novelo tételek

Az adé mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ad6zas utani eredmény

A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kisvallalati ad6 alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

A kiva vallalkozéi ad6 alapja és mértéke

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addéalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszertibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

Altalanos forgalmi adé 18 6ra
Az altalanos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nydjtasdnak esetei a torvény értelmében

A termék Ko6zosségen beliili beszerzése €s a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtisa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa
Az ado6 alapja termék értékesitése €s a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ad6 alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aloli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése



Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozésa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamléazas szabdlyai

Feladatok megoldésa az altalanos forgalmi add fizetendd adojanak megéllapitasara, a
véllalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az elézetesen felszamitott adé megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel Specialis
elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolds)

Helyi adok 15 6ra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd ¢€s telekadd), kommunalis jellegi adok
(magénszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi add), helyi ipariizési ado, telepiilési ado
Az egyes tipusok addalanyai

Az ad6 alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldésa a helyiadokrol szol6 torvényben meghatarozott adonemekre

Gépjarmiiado és cégautoado 8 ora

A gépjarmiiado

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

Az ado6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az adé mértéke és
az adokedvezmények

A cégautoado

— A cégautoado alanyai

— A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

— Az ad6 mérteke

A gépjarmiiado €s a cégautdadod osszevezetésének feltételei

Egyszeriibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdéadora

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a bért terhelé adok és jarulékok elszamolasi
szabalyait a hatdlyos jogszabalyok szerint. Ismeri az egyéni véllalkoz6 addzasi formait, a
tarsasagok jovedelemadozasa elszdmolasi szabalyait a hatalyos jogszabalyok szerint. Ismeri a
helyi adok elszamoldsi szabalyait a hatalyos jogszabalyok szerint. Ismeri a gépjarmtiado és
cégautdado elszamolasi szabdlyait a hatalyos jogszabalyok szerint.

Elektronikus adobevallas tantargy 109 ora
Témakorok
A gyakorlat elokészitése 8 ora

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢&s kitoltési utmutatojuk letdltése
A szamitégépen a nyomtatvanykit6lto rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata 93 ora



Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6lo bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden I1étesitett egyszertisitett
foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozo és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzdjarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulés, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszamSZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30- as
bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

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

Adatlap munkaltatotdl szarmazé jovedelemrdl, az adod ¢és adoeldleg levondsarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisad6zo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadat bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasok ellendrzése 8 ora
A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatdsa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

Kimeneti kovetelmények: A tanuld Ismeri a digitalis eszkozokre vonatkozo hasznalati,
munkavédelmi szabalyokat. Ismeri a dolgozoék be- és kijelentésének elkészitési, az
adatvaltozasok bejelentési szabalyait a hatdlyos jogszabalyok szerint. Ismeri a foglalkoztato,
kifizetOhely havi szja-, szocialis hozzéjarulasi ado- és jarulékkotelezettségének szabdlyait.
Tisztaban van az adatszolgaltatasra, az adatkezelésre és az informaciobiztonsagra vonatkozo
szabalyokkal. Ismeri az szja-bevallas szabalyait maganszemély, ill. egyéni vallalkozas esetén.
Ismeri az afabevallds szabdlyait. Ismeri a hipabevallas szabdlyait. Ismeri a katabevallés
szabdlyait.

Szamvitel tantargy 124 ora
Témakorok
Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegallapitas

36 ora

A sajat termelést készletek fogalma, fajtai és értékeléstik
A sajat termelésii készletek kozvetlen 6nkdltségének meghatarozasa



Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok €s konyvelésiik

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa &s
konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatéas elszdmolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany formajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 36 ora
A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok kdnyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
elszdmoléasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasdnak konyvelése

A zaras, az éves beszamolo 52 ora
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszdmold eredménykimutatisa, Osszkoltség-eljarast, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

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

Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

Kimeneti kovetelmények: A tanul6 ismeri a termelési koltségek €s a sajat termelésii készletek
elszamolésat. Ismeri a hitelekkel kapcsolatos elszdmolasokat. Ismeri a mérlegkészités,
eredménymegallapitas modjat.

Szamviteli esettanulmanyok tantargy 46 ora
Témakorok
Komplex szamviteli esettanulmanyok 46 ora

r o

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi
elszamolasa.



Pénziigyi ¢és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok alkalmazasa a
folyamatos konyvelési munkaban

A beszamolo6 (egyszerisitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

Kimeneti kdvetelmények: Ismeri a gazdasagi események konyvelését. Képes a szamvitel
tantargy soran tanultakat komplex egységben kezelni és az azzal kapcsolatos feladatokat
elvégezni.

Szamitogépes konyvelés tantargy 155 ora
Témakorok
Szoftverjog és etika, adatvédelem 9 6ra

A szerzdi jogrol szolo térvény fobb szabalyai

Az adatok felhaszndlési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonséag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények 10 ora
Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa

A feldolgozasbol szarmazé informacio fontossaga

A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzoi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer 31 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szdmlék, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, f6konyvi karton, f6kdnyvi kivonat, folydszamla-
kivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejar6 szamlak listaja)
Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarto program 31 ora
A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése

Amortizéacio elszamolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités)

Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantartod rendszerbol

Készletnyilvantarté program 31 ora
A készletnyilvantartas sajatossagai



A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

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

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantarto rendszerbdl

Bérelszamolo program alkalmazasa 31 ora
A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

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

Integralt vallalati rendszerek 12 ora
A halozati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése

Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Kimeneti kdvetelmények: A tanuld ismeri a konyvelési tétel szerkesztésének modjat. Ismeri az
analitikus készletnyilvantartds bizonylatait. Ismeri a targyieszkoz-nyilvantartds feladatait.
Ismeri a jovedelemelszamolés eseményeit. Ismer integralt vallalatiranyitasi rendszert.

Portfolid 36 ora
Témakorok

Onéletrajz készités

Egy-egy 0nallo projektfeladat bemutatdsa, dokumentumai

Kiseldadas(ok)bemutatasa, dokumentumai €s onreflexio megfogalmazasa és gyakorlasa a
reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom legkdzelebb
csindlni stb.)

A felh6-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokban valo jartassag gyakorlasa,
dokumentélasa

Szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatasa, dokumentaldsa és onreflexid
megfogalmazéasa

Kimeneti kovetelmények: A tanuld elkésziti a szakmai vizsga részét képezd portfoliot az
intézmény altal eldirt Portfolidkészités szabalyzatanak megfelelden.

Interaktiv szakmai vizsga elokészito 144 ora
Témakorok

Pénziigyi témakor 48 ora



Villalkozéasok gazdasagi feladatainak értelmezése

Pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatasok, belfoldi ¢és nemzetkozi
pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események értelmezése

Ertékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonbdztetése

Biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- €s nem életbiztositasok megkiilonboztetése
Jovoértékszamitassal, jelenértékszamitassal kapcsolatos feladatok felismerése

Befektetési szdmitasi feladatok felismerése

Ertékpapir hozam, arfolyam szamitasi feladatok helyes megoldasanak felismerése

A finanszirozashoz kapcsolodo fogalmak, formai

Szamvitel témakor 48 ora
Mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak

Eredménykimutatdssal kapcsolatos fogalmak

Szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma

Gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése, kiegészitése

Adozas témakor 48 ora
Adozassal kapcsolatos fogalmak
Adonemekhez kapcsolodd ismeretek

Személyi jovedelemado

Egyéni vallalkozasok jovedelemadoja

Altalanos forgalmiadé

Tarsasagi ado

Helyi adok

Gépjarmiiadod

Kimeneti kovetelmények: A tanuld képes a szakmai tanulmanyai sordn szerzett ismereteit
kiilonboz6 online és interaktiv feliileteken alkalmazni.
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Munkavallaléi ismeretek tantargy 18 6ra
Témakorok
Allaskeresés 5 ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdimogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati haldzat fontossaga

Munkajogi alapismeretek 5 ora
Foglalkoztatasi forméak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kozal-
kalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka térvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozdi munka-
viszony, munkaerd-kdlcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6n-
kéntes munka

Munkaviszony létesitése 5 ora
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltatd alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihen6ido

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség 3 ora
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikdltség-tdmogatasok)

Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

Kimeneti kovetelmények: A tanuld Ismeri sajat személyisége jellemvondsait, annak
pozitivumait. Ismeri a munkaszerzddés tartalmi és formai kovetelményeit. Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési technikakat.



Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 108 ora

Témakorok

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 56 ora

Az allam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozéasa

Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

Az allam gazdalkodasa, az 4llamhdztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas kozponti és Onkormdnyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén

A nemzetgazdasag agazati rendszere 13 ora
Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridi és mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és redlértéke

A gazdasagi novekedés és tényezdi A gazdasagi egyensuly €s egyensulytalansag

Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miitkodése.

A munkanélkiiliség fogalma és fajt

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 6 ora

A nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkd6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai

Az Eurdpai Unio fejlédése és miikddése

Marketing-alapfogalmak 5 ora
A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix ¢€s elemei

Jogi alapismeretek 10 6ra
A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatadlyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog 8 ora
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai



Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

A kotelmi jog 10 6ra
Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése

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

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adéasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

Kimeneti kdvetelmények: A tanul6 ismeri a legfontosabb gazdasagi alapfogalmak jellemzdit,
fajtait. Ismeri a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Tisztaban van az egyes vallalkozasi formék jellemzdivel. A tanul6 ismeri az allam feladatait,
az allamhaztartds rendszerét. Ismeri az addzas alapfogalmait, az alapvetd adonemeket. Ismeri
a fogyasztovédelemmel Osszefliggd jogi alapfogalmakat. Ismeri a marketing fogalmat €s
eszkozrendszerét. Ismeri a nemzetkozi kereskedelem alapvetd formait.

Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 126 ora
Témakorok
A vallalkozasok gazdalkodasa 20 ora

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatdo dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodasi folyamatok eredménye 22 ora
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefiiggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok

Az érak szerepe a gazdasagi dontésekben

Statisztikai alapfogalmak 36 ora
A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitdsa: viszonyszamok ¢s alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik



A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk Indexszamités

Banki alapismeretek 18 6ra
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulésa: arupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatdshoz kapcsolodoan

Konyvvezetési alapok 26 ora
A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozésa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfOcsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja

Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a gazdalkodasi folyamat legfontosabb elemeit,
jellemzdit. Ismeri a koltségek fajtait és érti az arbevétel és a koltségek kapcsolatat. Ismeri a
bankok alakulasat, a pénz szerepét és funkcioit, az alapvetd banki szolgaltatasokat. Ismeri a
statisztikai adatok megbizhatosaganak jelentdségét. Ismeri a leltar készitésének folyamatat,
szabdlyait, a leltdrozas soran alkalmazandd bizonylatokat és azok hasznalatit. Ismeri a
leltdrozés dokumentumait. Ismeri a leltarozas menetét, lebonyolitasi rendjét, a sziikséges
bizonylatokat.



Kommunikacio tantargy 36 ora

Témakorok

Kapcsolatok a mindennapokban 10 6ra

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgds, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatdsa ¢és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 ora
Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢let specialis lehetOségei (névjegy ¢és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohdnyzas, ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

Kommunikacios folyamat 8 ora

A kommunikéci6 alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikdk gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése 8 ora
Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikécio akadalyai, konfliktuskezelés

Kimeneti kdvetelmények: A tanuld ismeri a viselkedéskultira alapvetd szabalyait. Tisztdban
van a munkahelyi kapcsolatokat meghatarozo szabalyokkal. Ismeri az irasbeli és a szdbeli
kommunikacid legelterjedtebb formait. Ismeri a legfontosabb kommunikacios technikékat és a
kommunikécios zavarok okait.

Digitalis alkalmazasok tantargy 162 ora
Témakorok
Munkavédelmi ismeretek 4 ora

A munkavédelem Iényege és teriiletei A munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai A
munkahelyek kialakitasa az iigyintézdi, tigyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz
megelézése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés 104 ora
Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szamok, jelek ¢s kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével



Szocsoportok, sorok, mondatok €s 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabdlyai

A kiemelési modok 6nalléo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, Osszefliggd szoveg masolasa

Levelezés és iratkezelés 18 ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerii ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

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

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznélata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

Digitalis alkalmazasok 36 ora

A szovegszerkesztOvel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szdmok, jelek irasanak adott
id6szakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg igazitasa, élofe;j,
€161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikdaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videdalapti kommunikacio)

Személyes €s céges online tligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informacio fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a szovegformdzas alapvetd szabalyait. Ismeri a
tablazatkezeld program alapvetd felhasznalasi lehetOségeit. Ismeri a prezentacid készitd
program alapvetd felhasznalési lehetdségeit. Ismeri a biztonsagos internet hasznélat szabalyait,
¢s a digitalis, online kommunikacid eszkdzeit. Ismeri a tizujjas, vakon gépelés technikajat.
Ismeri az ligyfélkapu és az online ligyintéz¢és eldnyeit. Ismeri a levelek fajtait, az iizleti levelezés
szabalyit.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 72 ora



Témakorok

A vallalkozasok gazdasagi feladatai 12 ora

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatds megvalositasa

A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozéasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, addzasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefiiggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel 26 0ra
Az innovacio lényege €s szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok lizemfenntartdsanak szerepe

A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 34 ora
A vallalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informécios folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikddése

A forgoeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelésti készletek)

A készletgazdalkodas, struktira kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a befektetett eszkozok fogalmat, a véllalkozas
¢letében betoltott szerepét. Ismeri a logisztikai rendszer miikodési tertileteit.

Gazdasagi szamitasok tantargy 18 ora
Témakorok
Pénziigyi szamitasok 18 6ra

Egyszerli kamatozas
Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozasu konstrukcié alkalmazasa

Statisztikai szamitasok 18 ora
Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa

Moédusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kdzépértékek fajtai

Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és sdvdiagramok értelmezése, készitése.

Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni



Viszonyszamok.

Szazalékszamités.

A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.

Szazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a statisztikai adatgytijtés feldolgozasi modjait, az
alapvetd statisztikai mutatdoszamokat. A tanuld ismeri a statisztikai adatgyiijtés feldolgozasi
modjait, az alapvetd statisztikai mutatoszadmokat. Alkalmazza a kiillonb6z6 kamatszamitasi
modszereket.

Pénziigy tantargy 216 ora
Témakorok
A pénziigyi intézményrendszer 20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank €s a monetaris szabalyozas Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

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

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Bankiigyletek 22 ora
Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatésa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas
banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

A pénz idoértéke 25 ora

A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitds idotényezo-tablazatok alkalmazéaséaval

Az egyszeri és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok
A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok szamitasa

A pénzforgalom 18 6ra

A pénzforgalom altalanos szabalyai.

Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

— fizetési szamldhoz kotédé készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz6l6 csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas



— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, a pénzkezelés €s a pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés bizonylatai 31 ora
Javasolt a témakort szamitdégépteremben, csoportbontasban feldolgozni. Bankvalasztasi
szempontok a gyakorlatban A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi
kovetelményei A pénzforgalmi szdmla nyitasa A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak
Iépései A pénzkezelési szabalyzat A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok A bizonylatok
adattartalmanak értelmezése: — kiadasi és bevételi pénztarbizonylat — idészaki pénztarjelentés
— készpénzfizetési szdmla — szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartdsa Pénziigyi
bizonylatok (szdmla) kiallitasa szdmlazoprogram hasznalataval Fizetési szamldk kozotti
fizetési megbizédsok elektronikus kidllitasa

A vallalkozasok finanszirozasa 42 ora
A finanszirozas fogalma, jellemzoi

A finanszirozas formai: belso és kiilsé finanszirozas

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

A beruhédzésok finanszirozasi forrasai

— bels6 forrasbol torténd finanszirozas

— kiilsd forrasbol torténd finanszirozas

— lizingfinanszirozas jellemzoi, a lizing tipusai

— projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tdmogatésai
EU-s tdamogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Palyézati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
Forgbeszkdz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasinak modjai  (forgdsi mutatok, mérlegmddszer
alkalmazasaval)

Jellemzd finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas

Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzoi

Tart6s passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés ¢€s a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az éallomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 22 ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés alloményi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

— vagyon

— ¢és tokestruktira mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok



— eladdsodasi mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok

A mutatdk kiszamitasanak értelmezése

Komplex pénziigyi feladatok 36 ora
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Kimeneti kdvetelmények: a tanuld tisztdban van a pénziigyi rendszer feladataival.

Erti a kétszint{i bankrendszer 1ényegét és a jegybank monetaris irdnyitasban betoltott szerepét.
Kiilonbséget tud tenni monetaris €s nem monetaris kozvetitok kozott. Ismeri a bankiigyletek
tipusait. Tudja a hitelezési eljaras menetét. Ismeri a kolcsontorlesztéssel, hiteldijjal kapcsolatos
szamitasokat. Ismeri a fizetési szamlak fajtait. Ismeri a készpénzforgalom tipusait. Tisztaban
van a hazipénztar mikddési szabalyaival. Ismeri a beruhazasok pénziigyi forras lehetdségeit.
Ismeri a projektek tamogatasiforras-lehetdségeit.

Adozas tantargy 72 ora
Témakorok
Az allamhaztartas rendszere 11 6ra

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzoi

A magyar addjog forrdsai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas

Az ado6zas rendje, az adodigazgatasi rendtartas 12 6ra
Az adokotelezettség szabalyai Az adomegallapitasi modok

A bevallas, adofizetés €s adoeldleg-tizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szdmlanyitasi kotelezettség
Adotitok, adohatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés

Jogkdvetkezmények, intézkedések

Az adohatosagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok 31 ora

Az adod megallapitasara, bevallasara ¢és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerlsitett bevallas,
adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfbb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szarmazo jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,LKivétre”)



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

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi ado

Adoeldleg szamitasa €és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendé havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadozo jovedelmek adoztatasa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités
adoztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az 0sszevonasra keriilé ¢s a kiilonadoz6 jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formai 18 ora

Az egyéni vallalkozok addzési szabalyai a személyi jovedelemaddban

A vallalkozo6i személyi jovedelemado:

— A vallalkozoi kivét, a vallalkozéi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai
— Az atalanyadozas szabalyai

A kisadoz6 vallalkozasok tételes adodja, az adonem valasztasanak feltételei:

— A kata alapjanak meghatarozésa

— A kata mértéke (féallasu kisadozo, féallasunak nem mindsiild kisad6zo)

— A kata altal kivaltott adonemek

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addéalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozéi személyi jovedelemado, és a kisaddzo
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri az addzas rendjének jogszabalyi eldirdsait. Ismeri a
személyi jovedelemaddzas elszamoldsi szabalyait a hatalyos jogszabalyok szerint.

Ismeri az egyéni vallalkoz6 adozéasi formait, a tarsasagok jovedelemaddzasa elszamolasi
szabdlyait a hatalyos jogszabalyok szerint.

Szamvitel tantargy 218 ora
Témakorok
A szamviteli torvény és az éves beszamolo 36 ora

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formék alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forrasok €s csoportositasuk

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

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei, a bizonylati elv, a bizonylati
fegyelem, a bizonylatok 1tja, a bizonylatok javitasa



A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése 52 ora
A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlék, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas 48 ora

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

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszk6zok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszkdzok

A targyi eszkdzok amortizacidoszdmitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6zo finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikdja

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

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

Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak szamitasa és
konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok ¢és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢€s atvétele, selejtezés ¢s hiany elszamolasa

Vasarolt készletetek elszamolasa 46 Ora

A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari €s analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok konyvelése, ha a vaéllalat évkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitidsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasdgba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés



Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa
¢s konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése €s kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamléazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolas 36 ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladés szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

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

A jovedelem kifizetése (készpénzes €és pénzforgalmi szamléra torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a szamviteli torvény el6irasait. Ismeri a targyi
eszk6zok elszamoldsat. A tanuld ismeri a vasarolt készletek elszamoldsat. Ismeri a
jovedelemelszamolas szabalyait.

Szamviteli esettanulmanyok tantargy 72 ora
Témakorok
Szamviteli bizonylatok 24 o6ra

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Konyvelési tétel szerkesztése 24 ora
Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok 12 6ra
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiéllitdsa megadott adatok alapjan:

— Készpénzforgalomhoz koétddd egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

— Bankhoz k6t6do egyszerti gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)



Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszkozok nyilvantartasa 12 6ra
Téargyi eszk6z egyedi nyilvantart6 karton

Uzembehelyezési okmény

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

Kimeneti kdvetelmények: A tanuld ismeri a bizonylati rend és fegyelem szabalyait. Ismeri a
szamlakeret felépitését. Ismeri a pénzforgalmi bizonylatokat. Ismeri a targyi eszkozok
értekelési elveit.



2/14. évfolyam

Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62 ora
Témakorok
Az allaskeresés lépései, allashirdetések 11 6ra

Allaskeresés lépései, és megtanulja az ahhoz kapcsolédd szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsadgok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakméjahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos trlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések és az
tirlapok szovegének olvasésa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg
értése), az trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél 20 6ra

A tanulé megtanulja az dnéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalléan megfogalmazni Onéletrajzat. Megismeri az allds megpalyazasahoz
hasznalt hivatalos levél tartami €s formai kdvetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt
tipikus szofordulatokat, szakmdjaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja
gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az
allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének
tartalmat.

wSmall talk” — altalanos tarsalgas 11 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a besz¢lgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés
lezarasdban. Fontos, hogy a small talk soran ¢érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szitudcidhoz, fizikai kornyezethez paszszoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutéds, parkolds, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljdk a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait. Az allasinterjit megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil,
ezért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie,
elsajatitania. A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik
(beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa
sordn receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

Allasinterji 20 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetoségekrol,
munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan. A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil
a szakmdjara vonatkozd, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakdr tanitdsa sordn az



allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuldé ismerje a munkaszerzddés azon
szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjdhoz kotddhetnek. A munkaszerzédések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsésorban a tanuldé produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolodo videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek
(hallas utani értés), valamint a munkaszerzddés-minték szovegének olvasasa sordn az olvasott
szovegértés is fejleszthetd.

Kimeneti kovetelmények: A tanuld Ismeri az allaskeresést segité forumokat, allashirdetéseket
tartalmazo forradsokat. Ismeri az onéletrajz tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit.
Ismeri a motivacios levél tartalmi és formai kdvetelményét, felépitését, valamint tipikus
szofordulatait az adott idegen nyelven. Ismeri az allasinterji menetét, tisztaban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott szituacido megvalositasahoz megfeleld szokinccesel és nyelvtani tudassal
rendelkezik. Tisztdban van a legaltalanosabb csevegési témak szokincsével, tisztdban van a
telefonbeszélgetés szabalyaival és altalanos nyelvi fordulataival. Ismeri a munkaszerzdés fobb
elemeit, leggyakoribb idegen nyelvii kifejezéseit. A munkaszerzodések, munkakori leirdsok
szokincsét értelmezni tudja.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy 77 ora
Témakorok
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 13 ora

A teljes forgoeszkoz allomannyal vald gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaero és bérgazdalkodas 38 ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaerd-sziikségletének biztositdsa (sziikséglet meghatirozasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi  alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megszlinése,
megsziintetése, munkavallalo és munkaltato jogai €s kotelességei, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezetd munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja 14 6ra
A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés lényege ¢és funkcidi

A vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga 12 ora
A vallalati valsag Iényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai és tipusai



A vallalati valsag lekiizdése
Valsagkezel6 stratégiak
A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

Kimeneti kovetelmények: A tanul6 ismeri a logisztikai rendszer miitkddési teriileteit, ismeri az
emberieréforras-gazdalkodas miikddési teriileteit. Ismeri a vallalkozasok lehetséges szervezetét
¢s stratégiait. Felismeri a vallalkozasok valsagat, ismeri azok kezelési modjait.

Gazdasagi szamitasok tantargy 18 ora
Témakorok
Pénziigyi szamitasok 18 6ra

Torleszto tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldij

Kimeneti kovetelmények: A tanuld alkalmazza a kiilonb6z6 kamatszamitdsi modszereket,
komplex torlesztd tablazatokat készit.

Pénziigy tantargy 160 ora
Témakorok
Nemzetkozi pénziigyek 18 ora

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkozi elszamolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolodd szamitasok

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modédok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizadtutalds, okményos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Pénziigyi piacok és termékeik 50 6ra
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasdgban betoltott szerepe

Pénziigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)

Az értékpapirok fobb fajtai:

— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
— a részvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban

— a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i

— az allampapirok jellemzdi és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtdismeretek



A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése
A téke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin ligyletek

Befektetések értékelése 50 ora
Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikddési pénzaram és végso pénzaram)
¢s tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szdmitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési id0, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

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

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozdan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vésarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerii hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény ¢€s az elsdbbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények véarhaté hozamanak szamitasa

Tozsdei tigyletek értékelése

Biztositasi alapismertek 10 6ra
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak

Biztositasi szerz0dés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

Komplex pénziigyi feladatok 42 ora
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a nemzetkozi elszamolasok eszkozeit. Ismeri a
pénziigyi piacok miikodését és az értékpapirok tipusait. Erti az alapvetd befektetési szamitasok
alkalmazasi lehetdségeit. Ismeri a biztositasi termékeket. Ismeri a finanszirozasi dontésekhez
szlikséges informacioforrasokat. Ismeri a beruhazasok pénziigyi forras lehetdségeit. Ismeri a
projektek tdmogatasiforras-lehetoségeit.

Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa tantargy 93 ora
Témakorok
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 ora

Téablazatkezeldben végzett feladatok:
— statisztikai (tdblak, szamitasok, diagrammok)
— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)



— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamités, onkoltség kalkulacio)

— adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai haszndlata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri az adott teriilethez kapcsolodod pénziigyi,
finanszirozasi, szamviteli szabalyokat, és képes alkalmazni a tanultakat tablazatkezeld program
segitségével.

Addézas tantargy 59 o6ra
Témakorok
Tarsasagok jovedelemadozasa 18 ora

A téarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adodalap meghatirozésa, az adozas eldtti eredmény, az adodalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefiiggései

Az adodalap-korrekcios tételek jelentésége

Az adodalapot modositd tételek csoportjai:

— az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkentd tételek

— az addalapot csak csokkentd tételek

— az adodalapot csak noveld tételek

Az ad6 mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ad6zas utani eredmény

A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozésa

— A kisvallalati ado alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

A kiva vallalkozoi ado alapja és mértéke

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzObb adoalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozésa

Altalanos forgalmi adé 18 ora
Az éltalanos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a torvény értelmében

A termék Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatdsok nyljtdsa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendé adé megallapitasa
Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ado6 alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aloli mentességek szabélyai



Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Az adolevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megolddsa az daltalanos forgalmi ado fizetendd addjanak megallapitdsara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszamitott adé megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aldli mentességek ¢és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel Specialis
elszamoléasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

Helyi adok 15 6ra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményad6 ¢és telekado), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi iparizési ado, telepiilési ado
Az egyes tipusok addalanyai

Az ado6 alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldésa a helyiadokrol szol6 térvényben meghatarozott adonemekre

Gépjarmiiado és cégautoado 11 6ra

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokdotelezettség keletkezése, mentesség az ado
alol

Az ad¢ alapja és mértéke személyszallito gépjarmi €s tehergépjarmii esetén, az addo mértéke és
az adokedvezmények

A cégautdado

— A cégautoado alanyai

— A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

— Az ad6 mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdadora

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a tarsasdgok jovedelemadodzasa elszamolasi
szabdlyait a hatalyos jogszabalyok szerint. Ismeri a helyi adok elszamolési szabalyait a hatalyos
jogszabalyok szerint. Ismeri a gépjarmiiado és cégautdadd elszdmolasi szabélyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Elektronikus adobevallas tantargy 109 ora
Témakorok
A gyakorlat elokészitése 8 ora

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢és kitoltési utmutatojuk letdltése
A szamitégépen a nyomtatvanykitolt rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
A torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata 93 ora



Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6lo bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden I1étesitett egyszertisitett
foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozo és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzdjarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulés, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszamSZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30- as
bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

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

Adatlap munkaltatotél szarmazé jovedelemrdl, az adod ¢és adoeldleg levondsarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisad6zo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadat bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasok ellendrzése 8 ora
A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

Kimeneti kovetelmények: A tanuld Ismeri a digitalis eszkozokre vonatkozo hasznalati,
munkavédelmi szabalyokat. Ismeri a dolgozoék be- ¢és kijelentésének elkészitési, az
adatvaltozasok bejelentési szabalyait a hatdlyos jogszabalyok szerint. Ismeri a foglalkoztato,
kifizetOhely havi szja-, szocialis hozzéjarulasi ado- és jarulékkotelezettségének szabdlyait.
Tisztaban van az adatszolgaltatasra, az adatkezelésre és az informaciobiztonsagra vonatkozo
szabalyokkal. Ismeri az szja-bevallas szabalyait maganszemély, ill. egyéni vallalkozas esetén.
Ismeri az afabevallds szabdlyait. Ismeri a hipabevallas szabdlyait. Ismeri a katabevallés
szabdlyait.

Szamvitel tantargy 184 ora
Témakorok
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 30 o6ra

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk
A hitel- és a kdlcsontartozas keletkezése és megsziinése



A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek,
az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok
A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 30 o6ra

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyeb altalanos koltség tartalma

Az onkoltség fogalma, részei

Onkéltségszamitas, kalkulacids séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegallapitas
31 6ra
A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelést készletek kozvetlen onkdltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik
A sajat termelésti készletek alloméanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszdmoléasa
Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitdsa ¢&s
konyvelése
Visszaru és mindségi engedmény szamitésa és konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szamitdsa esettanulmany formajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 31 ora
A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kolesonokkel kapcsolatos elszamoldsok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének ¢€s bevaltasanak konyvviteli
elszdmoléasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények ¢és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv id6beli elhatarolasanak konyvelése

A zaras, az éves beszamolo 62 6ra

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az ¢éves beszamold eredménykimutatdsa, Osszkoltség-eljarast, forgalmikoltség-eljarasa
eredménykimutatés

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

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



Tarsasagi ado, osztalék elszamolasa
Az ado6zott eredmény meghatarozésa
A kiegészitd melléklet készitésének célja €s tartalma

Kimeneti kovetelmények: A tanuld ismeri a termelési koltségek és a sajat termelésii készletek
elszamolasat. Ismeri a kotelezettségekkel, felvet hitelekkel kapcsolatos elszdmolasokat. Ismeri
a mérlegkészités, eredménymegallapitds modjat.

Szamviteli esettanulmanyok tantargy 77 ora
Témakorok
Vasarolt készletek bizonylatai 20 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

— készletbevételezési, -kivételezési bizonylat

— készletnyilvantarto lap

— szallitolevel

—szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata 16 ora
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa

Bérfizetési jegyzék

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzEk alapjan

Komplex szamviteli esettanulmanyok 41 ora
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelést készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi
elszamolasa.

Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcesolatos elszamolasok alkalmazasa a
folyamatos konyvelési munkaban

A beszamolo6 (egyszerlsitett éves beszdmolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

Kimeneti kovetelmények: A tanul6 ismeri a készletekkel kapcsolatos elszdmolasokat. Ismeri a
jovedelemelszamoléssal kapcsolatos szabalyokat. Ismeri a gazdasagi események konyvelését.

Képes a szamvitel tantargy soran tanultakat komplex egységben kezelni és az azzal kapcsolatos
feladatokat elvégezni.

Szamitogépes konyvelés tantargy 155 ora

Témakorok



Szoftverjog és etika, adatvédelem 9 6ra
A szerz0i jogrol szolo térvény fobb szabalyai

Az adatok felhaszndlési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonséag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények 10 ora
Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa

A feldolgozasbol szarmaz6 informacio fontossaga

A konyvelOprogramok csoportositasa, jellemzoi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer 31 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szdmléak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, f6konyvi karton, f6kdnyvi kivonat, folydszamla-
kivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejar6 szamlék listaja)
Komplex feladatok megoldéasa fokdnyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarto program 31 ora
A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése

Amortizéacio elszamolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités)

Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantart6 rendszerbol

Készletnyilvantarté program 31 ora

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

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

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantarto rendszerbdl

Bérelszamolo program alkalmazasa 31 ora
A bérszamfejto rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és addigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbdl



Integralt vallalati rendszerek 12 ora
A halozati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok €s jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése

Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Kimeneti kdvetelmények: A tanuld ismeri a konyvelési tétel szerkesztésének modjat. Ismeri az
analitikus készletnyilvantartds bizonylatait. Ismeri a targyieszkdz-nyilvantartds feladatait.
Ismeri a jovedelemelszamolés eseményeit. Ismer integralt vallalatiranyitasi rendszert.



