Pénzügyi-számviteli ügyintéző szakképesítés

Komplex szóbeli tételsora

Érvényes: 2005. augusztus 1-től

( a 35/2005. (X.10) PM rendelet 1. sz. mellékletéhez )
1.  tétel

a)
Határozza meg a nemzetgazdaság fogalmát, szereplőit és mutasson rá kapcsolataikra! Beszéljen a magyar gazdaságról mint önálló rendszerről, és mint az Európai Unió és a globalizálódó világgazdaság egyik alrendszeréről!

b)
Vázolja fel a mai magyar bankrendszer lényegét! Sorolja fel a jegybank alapvető feladatait! Beszéljen részletesen a monetáris politika megvalósításának eszközeiről! Ismertesse az MNB szervezeti felépítését!

c)
Ismertesse a számvitel fogalmát és részeit! Határozza meg a könyvvitel fogalmát és feladatait! Mutassa be a könyvelési tétel elemeit és szerkesztési szabályait! Fogalmazza meg az idősoros és számlasoros, valamint az analitikus és szintetikus könyvelés lényegét!

d)
Ismertesse az analitikus nyilvántartások lényegét, kapcsolatát a főkönyvi könyveléssel! Sorolja fel a legfontosabb analitikus nyilvántartásokat (bérekkel kapcsolatos, tárgyi eszközökkel kapcsolatos, folyószámla nyilvántartás, stb.) és ismertesse az analitikus nyilvántartások tartalmát!
2. tétel

a)
Értelmezze a szükségletek, javak és szolgáltatások fogalmát, főcsoportjait és összefüggésüket! Melyek a termelési tényezők és mi a kapcsolat közöttük? Ismertesse az áru, a szolgáltatások, a munka, és a tőke Európai Unióban lévő szabad áramlásának hatását nemzetgazdaságunkban!

b)
Határozza meg a személyi jövedelemadó jellemzőit! Ismertesse az összevonandó jövedelmek és a különadózó jövedelmek fajtáit a személyi jövedelemadó rendszerében! Határozza meg az egyes esetekben az adó alapját és az adó mértékét! Sorolja fel az adómentességeket és az adókedvezményeket! Mutassa be a személyi jövedelemadó-előleg szerepét és megállapításának módjait!

c)
Ismertesse a számviteli törvény célját, szükségességét, valamint a számviteli politika szerepét és tartalmát!

d) Ismertesse a viszonyszám fogalmát, fajtáit, kiszámításának módját! Ismertesse, hogy az egyes viszonyszámokat milyen típusú diagrammal tudjuk ábrázolni!

3. tétel

a)
Határozza meg az  újratermelés fogalmát, szféráit, mutassa be tartalmát  és formáit! Határozza meg a nemzetgazdasági teljesítmény alapkategóriáit,  mérésüket és összefüggéseiket! 

b)
Határozza meg a valuta, deviza fogalmát! Értelmezze a konvertibilitást! Beszéljen azok lehetséges fajtáiról és fokozatairól! Ismertesse az árfolyamok fajtáit! Mutassa be a valuta le- és felértékelésének hatását a gazdaságra! Vázolja fel a nemzetközi fizetési mérleg szerkezetét! Mutassa be az EU pénzügyi intézményrendszerét! Jellemezze az EU és Magyarország kapcsolatának alakulását! Sorolja fel az euró bevezetésének feltételeit (konvergencia kritériumok)!

c)
Sorolja fel a könyvviteli zárlati teendőket! Ismertesse a főkönyvi kivonat fogalmát, tartalmát és egyezőségeit! Mutassa be a mérleg és eredményszámlák zárását, a nyitást és a nyitás utáni rendező tételeket!

d)
Mutassa be a fájl és könyvtár műveleteket Windows operációs rendszer alatt! (könyvtár létrehozás, átnevezés, másolás, törlés, fájl másolás, áthelyezés, átnevezés, törlés)
4. tétel

a) Ismertesse a gazdasági egyensúly és a gazdasági növekedés fogalmát; mutasson rá összefüggéseik alakulásának jellemzőire a nemzetgazdaságunkban, és a külgazdasági kapcsolatainkban!

b)
Definiálja a gazdaságpolitikát, sorolja fel, és röviden értelmezze a pénzügypolitika részterületeit! Definiálja az államháztartást, mutassa be az államháztartás alrendszereit, azok főbb bevételi forrásait és kiadásait! Mutasson rá a központi költségvetéssel való kapcsolatukra!

c)
Ismertesse a beszámoló célját, formáját, feltételeit, az egyes beszámoló formák tartalmát! Mutasson rá a beszámoló és a könyvvezetés kapcsolatára!

d) Ismertesse az érték-, ár- és volumenindex alkalmazásának lehetőségeit, kiszámításának módját!

5. tétel

a) 
Határozza meg a foglalkoztatás, a munkanélküliség és az infláció fogalmát! Mutasson  rá azok okaira, ismertesse formáikat, alakulásukat és  mai jellemzőiket hazánkban !

b)
Ismertesse a pénzügyi piacok fajtáit! Beszéljen részletesen a tőzsdéről, a tőzsdei ügyletek fajtáiról! Mutassa be az opciós ügylet lényegét! Csoportosítsa az értékpapírokat! Beszéljen részletesen a váltóról! (Fajtái, kötelező kellékei, főbb váltóműveletek!)

c)
Határozza meg a az immateriális javak fogalmát, csoportosítását, a főkönyvi nyilvántartására szolgáló számlákat, értékelésük szabályait! Ismertesse az immateriális javak értékcsökkenése elszámolásának sajátosságait, az állományváltozások fajtáit és hatásukat a vállalkozás vagyonára és eredményére!

d) Definiálja az Internetet ! Ismertesse az Internet főbb funkcióit! Ismertesse ezekkel a munkavégzés folyamatát!

6. tétel

a) 
Elemezze a piacot (fogalmát, fajtáit és kategóriáinak kölcsönhatását ) mint alapvető gazdaságszabályozó mechanizmust és az állam gazdasági szerepét a magántulajdonosi vegyesgazdaságban!

b)
Beszéljen részletesen a kötvényről és a részvényről! Értelmezze a névérték és az árfolyam közti különbséget! Fogalmazza meg az értékpapírokkal kapcsolatos pénzügyi döntések lényegét!

c)
Ismertesse az értékpapírok fogalmát, fajtáit, főkönyvi nyilvántartásának és értékelésének szabályait! Sorolja fel a váltókkal és kötvényekkel kapcsolatos elszámolásokat, valamint hatásukat a vállalkozás vagyonára és eredményére!

d) Ismertesse a szövegszerkesztő funkcióit! Ismertesse a szöveg-bevitelt, módosításának lehetőségeit, formázását! Beszéljen a táblázatkészítésről, formázásról, valamint a körlevélkészítés módjáról, munkafázisairól!

7. tétel

a)
Határozza meg az üzleti vállalkozás fogalmát, ismertesse célrendszerét, társadalmi küldetését, működési körét és összefüggésüket! Vázolja a multinacionális világcégek beáramlásának és működésének főbb hatásait nemzetgazdaságunkban!

b)
Vázolja fel az egyéni vállalkozó adófizetési kötelezettségének formáit! Mutassa be azok kiszámításának módjait! Ismertesse az adónyilvántartásokat a személyi jövedelemadó és az eva rendszerében!

c)
Határozza meg a gazdasági művelet fogalmát, típusait és hatásukat a vállalkozás vagyonára és eredményére! Ismertesse a számviteli bizonylatok fogalmát, szerepét, kellékeit és csoportosítsa a számviteli bizonylatokat! Beszéljen a bizonylati elvről, a bizonylati fegyelemről, a bizonylatok megőrzéséről és a bizonylati rendről!

d) Ismertesse a főkönyvi könyvelés célját, a főkönyvi számlalap, a napló, a főkönyvi kivonat adatszerkezetét! Ismertesse a főkönyvi könyvelési rendszer feladatait, input adatait!

8. tétel

a) 
Mutassa be az egyéni vállalkozás alapításának, működésének jellemzőit és megszűnésének lehetséges okait! Hasonlítsa össze a közkereseti és a betéti társaságot (azonosságok és különbségek)! 

b)
Sorolja fel a társasági adó alanyait! Határozza meg az adó alapját és mértékét! Ismertesse az osztalékadó lényegét!

c)
Határozza meg a könyvviteli számla fogalmát, tartalmát és típusait! Ismertesse a számlakeret fogalmát, felépítését, belső összefüggéseit, a vállalkozói számlarendet! Mutasson rá a számlakeret és a beszámoló összefüggéseire!

d) Ismertesse egy főkönyvi könyvelési rendszer lekérdezési, listázási lehetőségeit! 

9. tétel

a)
Hasonlítsa össze a részvénytársaságot és a korlátolt felelősségű társaságot a következők szerint: alaptőke-részvény-részvényes, illetve: törzstőke-törzsbetét-üzletrész. Ismertesse az Európai részvénytársaság alapításának fő követelményeit! 

b)
Ismertesse az adózási alapfogalmakat! Mutassa be az adóhatóságokat és azok feladatait! Vázolja fel a helyi adók szerepét! Részletesen mutassa be azok fajtáit!

c)
Mutassa be a vállalkozás és az adóhatóság kapcsolatát! Ismertesse az adókkal kapcsolatos főkönyvi nyilvántartások tartalmát, elszámolásuk menetét (SZJA, ÁFA, társasági adó)!

d) Ismertesse a táblázatkezelő program funkcióit! Beszéljen a cellaformátumokról, a cellacímzésekről, a táblázatkészítés és formázás műveleteiről! Ismertesse, hogyan végez táblázatban alapműveleteket !

10. tétel

a)
Ismertesse a vállalat stratégiai tervezésének fogalmát, szakaszait és szintjeit, valamint a vállalati menedzsment feladatait a stratégia megvalósításában! 

b)
Határozza meg a hitel fogalmát! Csoportosítsa a hiteleket és mutassa be a hiteldíj tartalmát! Értelmezze a hitelképességi mutatókat! Ismertesse a hitelezési eljárás menetét! Beszéljen a különleges hitelezési formákról: lízing, faktor ügyletek! Csoportosítsa a biztosítékokat! Ismertesse a hitelbiztosítékok jellemzőit!

c)
Ismertesse a pénztár, a betét- és hitelszámlákkal kapcsolatos nyilvántartást, a pénz és hitelműveletek elszámolását! Mutasson rá a vállalkozás költségvetési kapcsolataira, valamint nyilvántartására!

d)
Ismertesse, hogyan végzi az adatok rendezését, mutassa be, miként használhatjuk a függvényeket! Részletezze a diagram készítés menetét táblázatkészítő program segítségével!

11. tétel

a)
Fejtse ki az emberi erőforrás- és bérgazdálkodás fő feladatait; a munkaerő-szükséglet megállapításának fontosabb módszereit és a hatékony foglalkoztatás eszközeit!

b)
Ismertesse a passzív bankügyletek formáit! Határozza meg a betétgyűjtés fogalmát! Részletesen mutassa be a betétügyletek csoportjait! Beszéljen a kamatszámítási módszerekről és azok alkalmazásáról! Ismertesse a banki értékpapírok fajtáit és szerepét!

c)
Határozza meg az eredménykimutatás célját! Ismertesse az eredménymegállapítás módjait, az „A” változat szerint (összköltség és forgalmi költség eljárás)! Részletezze az egyes eredménykategóriák tartalmát!

d)
Ismertesse a mérlegkészítés és eredménykimutatás elkészítésének folyamatát egy főkönyvi könyvelési program segítségével!

12. tétel

a)
Vázolja a marketing lényegét, stratégiai formáit és fejtse ki a marketing mix elemeit!

b)
Ismertesse a pénzügyi szolgáltatásokat és a kiegészítő pénzügyi szolgáltatásokat! Sorolja fel a pénzügyi intézmények fajtáit, fejtse ki részletesen azok jellemzőit, az általuk végezhető pénzügyi szolgáltatásokat! Mutasson rá a biztosítóintézetek szerepére és főbb tevékenységeire!

c)
Definiálja az áruk fogalmát, fajtáit, a nyilvántartásukra szolgáló főkönyvi számlákat és értékelje az árukat! Ismertesse a kiskereskedelmi és nagykereskedelmi árukkal és a göngyölegekkel kapcsolatos elszámolások hatását a vállalkozás vagyonára és eredményére!

d)
Határozza meg a középértékek fogalmát, fajtáit, alkalmazását! Ismertesse, hogyan számítja ki táblázatkezelő program függvényei segítségével az egyes középértékeket!

13. tétel

a)
Ismertesse az üzleti tervezés lényegét, szerepét és főbb általánosan jellemző fejezeteinek tartalmát!

b)
Ismertesse az általános forgalmi adó jellemzőit! Sorolja fel az adó alanyait, ismertesse az adómentességeket! Határozza meg az adófizetési kötelezettség keletkezését, az adó alapját és mértékét! Határozza meg az adólevonási jog tartalmát és keletkezését az általános forgalmi adó rendszerében! Definiálja a számlaadási kötelezettséget! Értelmezze az adóbevallást és az adó megfizetését, illetve visszaigénylését!

c)
Határozza meg a vásárolt készletek fogalmát, fajtáit, főkönyvi és analitikus nyilvántartásukat és nyilvántartási áraikat! Sorolja fel az anyagok értékelési eljárásait!  Ismertesse az anyagkészlet változásának hatásait a vállalkozás vagyonára és eredményére!

d)
Ismertesse az áfa analitika tartalmát, adatszerkezetét! Mondja el, hogyan készítünk az áfa analitika adataiból áfa-bevallást! Mutassa be, hogy mikor kerül egy vállalkozás áfa visszaigénylési pozícióba, és ezt hogyan támasztjuk alá a könyvelési adatokkal?

14. tétel

a) 
Ismertesse a bérezési, ösztönzési rendszer fő elemeit, formáit a beosztott (főleg fizikai) munkavállalókra és vezető beosztású dolgozókra vonatkoztatva!

b)
Definiálja a jövedelmet, a bevételt és a költséget a személyi jövedelemadó rendszerében! Ismertesse az adóbevallás lényegét! Beszéljen a foglalkoztatott és a vállalkozás bérjárulék-fizetési kötelezettségéről és annak szerepéről! Ismertesse a munkaerővel kapcsolatos nyilvántartásokat!

c)
Határozza meg a jövedelemelszámolás alapfogalmait (béralap, jövedelem, levonások)! Ismertesse a vállalkozást terhelő járulékokat és elszámolásukat! Mutassa be a jövedelemelszámolási-számla tartalmát!

d)
Ismertesse a standardizáláson alapuló (intenzitási viszonyszámokból számított) indexek alkalmazásának lehetőségeit, kiszámításának módját!

15. tétel

a)
Fejtse ki a tárgyi eszközök fogalmát, fajtáit és jellemzőit, valamint létesítésének (a beruházásoknak) lényegét, gazdasági megalapozásának fő módszereit! 

b)
Határozza meg a pénzforgalom fogalmát és sorolja fel formáit! Ismertesse részletesen a készpénzforgalom lebonyolításának módozatait! Beszéljen a készpénznélküli (bankszámlák közötti) fizetésekről és részletezze azok formáit! Sorolja fel a külkereskedelemben használatos fizetési módokat! Mutassa be az elektronikus fizetési eszközök kibocsátására és használatára vonatkozó rendelkezést!

c)
Értelmezze a tárgyi eszközök értékcsökkenését, az értékcsökkenési leírás fogalmát, formáit! Ismertesse az értékcsökkenés elszámolásának lehetőségeit, hatását a vállalkozás vagyonára és eredményére!

d) Ismertesse a tárgyi eszköz analitikus könyvelés feladatait, bizonylatait, az adatbevitel szerkezetét!

16. tétel

a)
Ismertesse a tárgyieszköz-gazdálkodás területei közül a folyamatos üzemfenntartás (karbantartás), és az amortizáció főbb módszereit illetve formáit!

b)
Ismertesse a pénzügyi döntések tartalmát és típusait! Definiálja a befektetést és csoportosítsa a beruházásokat! Ismertesse a beruházási döntések előkészítésével kapcsolatos teendőket! Értelmezze a beruházási döntések megalapozására szolgáló gazdaságossági számítások fajtáit, kiszámításuk módját!

c)
Ismertesse a tárgyi eszközök fogalmát, csoportosítsa a tárgyi eszközöket! Mutassa be a tárgyi eszközök nyilvántartására szolgáló számlákat és az értékelésük szabályait! Sorolja fel az állományváltozások fajtáit és hatásukat a vállalkozás vagyonára és eredményére! 

d)
Ismertesse a tárgyi eszköz analitikus könyvelési rendszer által szolgáltatandó információkat! Mutassa be a beruházási folyamat nyomon követésének módszerét!

17. tétel

a)
Határozza meg a logisztikai rendszer fogalmát, ismertesse szerkezeti elemeit és működését minősítő két fő kritériumot, valamint e kritériumok összefüggéseit!

b)
Mutasson rá a forgóeszköz-finanszírozás szükségességére és a finanszírozási formáira! Értelmezze az egyes finanszírozási stratégiákat! Értelmezze a nettó forgótőke nagyságát! Ismertesse a forgóeszköz-szükséglet megállapításának módjait!

c)
Határozza meg a saját termelésű készletek fogalmát, fajtáit, főkönyvi nyilvántartásukra szolgáló számlákat és értékelésüket! Ismertesse a raktárra vétel és értékesítés könyvviteli elszámolásának hatását a vállalkozás vagyonára és eredményére! 

d)
Ismertesse az analitikus készlet könyvelés célját, feladatait, a készletfajták értékelését, nyilvántartásának sajátosságait! Beszéljen az analitikus készlet-könyvelés bizonylatairól, a rögzítendő adatokról, (törzsadatok, forgalmi adatok) valamint a lekérdezésekkel szemben támasztott követelményekről!

18. tétel

a) Ismertesse az üzleti vállalkozás készletgazdálkodása köréből a készletek fogalmait, kategóriáit és a készletnormák fajtáit, valamint hatékonyságának főbb mutatóit (anyagigényesség- és anyag-ellátottság; forgási sebesség-és forgóeszköz igényesség)!

b) Fejtse ki részletesen az adókötelezettség szabályait és a jogkövetkezményeket! Határozza meg az illeték rendszerét! Mutassa be a vám szerepét, ismertesse fajtáikat!

c) Határozza meg a termelési költségek fogalmát, csoportosítását! Ismertesse a költségek elszámolásának lehetőségeit! Részletezze a költségnemek szerinti elszámolást! Határozza meg az önköltség fogalmát és elemeit!

d)
Ismertesse egy értékesítési, számlázási program célját, feladatait, az adatbevitel szerkezetét! Mutassa be a program kapcsolatát más programhoz! 

19. tétel

a)
Elemezze a vállalati ráfordítások, a termelési költség és önköltség, valamint az árbevétel formáit és összefüggéseit! Tegyen különbséget jövedelem és jövedelmezőség között! Ismertesse a különböző árbevételi szintek kritikus pontjait (üzemszüneti; fedezeti; és jövedelmezőségi pontokon lévő árbevételi szintek)!

b)
Határozza meg a finanszírozás fogalmát, beszéljen a finanszírozási tevékenységről! Ismertesse a pénzügyi szerkezet és tőkeszerkezet tartalmát! Értelmezze a tőkeköltséget és sorolja fel a finanszírozás elveit! Mutassa be a pénzügyi tervek főbb fajtáit és azok tartalmát!

c)
Ismertesse az időbeli elhatárolások szerepét, fajtáit, könyvviteli elszámolásukat és hatásait a vállalkozás vagyonára és eredményére!

d)
Ismertesse a folyószámla könyvelés feladatát, a rögzítendő adatok szerkezetét, valamint a lekérdezési lehetőségeket!

20. tétel
a)
Ismertesse a vállalati válságok okait, formáit, és leküzdésük módjait! Hasonlítsa össze a csődeljárás, a felszámolás és a végelszámolás folyamatát!

b)
Beszéljen a házipénztár szerepéről, a pénzkezelés szabályairól, a pénztári forgalom elszámolásáról! Ismertesse a pénztári bizonylatok és a pénztári nyilvántartások fajtáit! Mutassa be a pénzforgalmi bankszámla szerepét (bankszámla nyitása, azok fajtái, a számlatulajdonosok tájékoztatása, a bankszámla feletti rendelkezés)!

c)
Ismertesse a vállalkozás vagyonát! Határozza meg a leltár és a mérleg fogalmát! Mutassa be az éves beszámoló „A” típusú mérlegének szerkezetét, az egyes mérlegtételek (római számok) tartalmát!

d)
Beszéljen a bank- és pénztár könyvelés adatszerkezetéről, bizonylatairól, a könyvelés során alkalmazandó ellenőrzési lehetőségekről!

Segédlet

A mellékelt táblázat azt mutatja, hogy a pénzügyi-számviteli ügyintéző szakképesítés  2005. augusztus 1-től érvényes szóbeli tételsorának komplex tételei mely tantárgyak régi tételeinek (ill. módosításai) hozzárendelésével lettek kialakítva.

	Komplex tétel
	Régi tételek

	Tételek
	Vállalkozásgazd. ismeretek
	Pü-i és vállalk. finanszír. ism.
	Könyvvezetés és beszámolókész.
	Szám.techn. és adatfeld. ism.

	1. tétel
	1
	2
	3
	10

	2. tétel
	2
	14
	1
	6

	3. tétel
	3
	9
	20
	1

	4. tétel
	4
	1, 8
	2
	8

	5. tétel
	5
	10, 13
	9
	2

	6. tétel
	6
	12
	15
	3

	7. tétel
	7
	18
	6
	11

	8. tétel
	8
	17
	7
	12

	9. tétel
	9
	15
	8
	4

	10. tétel
	10
	7
	16
	5

	11. tétel
	13
	6
	5
	13

	12. tétel
	12
	3
	13
	7

	13. tétel
	11
	19, 22
	12
	15

	14. tétel
	14
	11
	14
	9

	15. tétel
	15
	5
	11
	17

	16. tétel
	16
	20
	10
	18

	17. tétel
	17
	21
	18
	19

	18. tétel
	18
	23
	17
	20

	19. tétel
	19
	16
	19
	14

	20. tétel
	20
	4
	4
	16


