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Levelezés (Irodatechnika) „A” tételsor
1/A Felettese javaslatot kér Öntől a cég régi irodájának átalakítására. Az újonnan kialakított irodának több funkció betöltésre kell alkalmasnak lennie. 

· Milyen szempontok alapján rendezne be egy korszerű irodát?

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

· Milyen körülmények megteremtését tartja fontosnak a munkahelyi környezetben?

A munkapszichológia lényege

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

A színek érzelmi hatása

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

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

Eligazító táblák

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

Névtáblák

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

Az irodabútorok

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

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

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

A bútorokkal szemben támasztott követelmények

Míg a tároló bútoroknak mindenekelőtt célszerűeknek kell lenniük, a székkel, az íróasztallal szemben támasztott elsődleges követelmény, hogy kényelmi és egészségi szempontoknak feleljenek meg,

A szék akkor felel meg egészségi követelményeknek, ha a széken ülő személy talpa úgy van a talajon, hogy a combja és a lábszára derékszöget alkot, ha a szék támlája a lapocka és a derék közötti részt támasztja alá, ha a szék ülőfelülete nem túlságosan puha és nem is merev, s ha az ülőlapja elől le van gömbölyítve, ha a kárpitja nem műanyag, hanem textil. A legpraktikusabbak az állítható háttámlájú, állítható magasságú, forgós székek. Azért fontos minden irodai munkát végző dolgozó számára a jó ülőhely, mert sokat ülnek, és nem mindegy, hogy milyen körülmények között végzik nap-nap után a munkájukat. Kényelmetlen helyzetben hamarabb elfáradunk, veszítünk az aktivitásunkból.

A jó íróasztallal szemben alapvető követelmény, hogy használója kényelmesen tudjon hozzáülni, ne nyomja a combját, térdét se fiók, se asztallap, és fiókjai könnyen kezelhetők legyenek. Kényelmi szempontból az asztalok fiókjait egy oldalon helyezik el, s ezek görgős sínen mozognak, hogy könnyen mozgathatók és teljes mélységben kihúzhatók legyenek. Arra is gondolnak az újabb íróasztalok készítői, hogy az asztalok sarkai, felső szélei sérülést okozhatnak, ezért azokat legömbölyítik. Asztalfiókunkban a leggyakrabban használt anyagainkat, bizonylatokat, bélyegzőket, íróeszközöket, határidőnaplónkat helyezzük el, míg a távolabb eső szekrényben azokat, amelyeket ritkábban használunk.

A legfontosabb és leggyakrabban használt eszköz a telefon, ezt az íróasztal bal oldalán, hozzánk közel helyezzük el.
Egyéb kiegészítők

Környezetünket kellemesebbé teszik a növények, a textilek (függönyök, terítők), a képek és az egyéb dísztárgyak, pl. kaspók, vázák. Ne legyen túl sok növény a helyiségben, és amelyek vannak, azok különbözőek legyenek. Néha elég egy nagyobb méretű növény is, sőt elegánsabb, mint a túlzsúfolt virágállvány. A vágott virágot csak addig tartsuk a vázában, amíg friss. Az iroda kialakításánál célszerű még gondoskodni esernyőtartóról, ruhafogasról, szemetes edényekről, falinaptárról, falióráról stb. Fontos, hogy ezeket is úgy válasszuk meg, hogy stílusuk, színük illeszkedjen az irodai környezethez.

A világítás

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

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

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

A vezetékes telefonok lehetnek: egyszerű alapszolgáltatást nyújtó készülékek, több funkcióval ellátott készülékek, vezeték nélküli telefonok.

Az irodai munkában gyakori feladatként jelentkezik a másolatok elkészítésének igénye. A fénymásológéppel nagyon sok időt és energiát lehet megtakarítani, hiszen segítségével iratokat, dokumentumokat sokszorosíthatunk tetszőleges példányban. A gép kiválasztásánál ügyelni kell arra, hogy mennyi hely áll rendelkezésünkre az elhelyezésére

A hőkötő készülék

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

A spirálozó a bekötendő anyagot a szükséges oldalon végig kilyukasztja, a lapokat egy speciális műanyag gyűrűs gerincbe fűzzük be, amit korábban a gépre felhelyeztünk. A gép a gyűrűs gerincet kinyitja és a művelet végén összezárja.

A feleslegessé vált iratok tárolására nem célszerű külön helyet fenntartani, viszont nem minden ilyen irat kerülhet ki az irodai hulladékkal. Lehetnek köztük már nem aktuális, de továbbra is bizalmas információkat tartalmazó levelek, jelentések is. Az ilyen iratok olvashatatlanná tételére szolgálnak az iratmegsemmisítő készülékek. Ezek a behelyezett papírt néhány milliméteres csíkokra vágják
Szükségünk lehet még papírvágógépre, nagyobb teljesítményű tűzőgépekre, lyukasztókra is.
2/A A vállalat, ahol Ön ügyintézőként dolgozik, egy beruházás megvalósításához hitelt szeretne felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tájékozódjon a hitelfelvételi lehetőségekről.

· Hogyan gyűjtene információkat a különböző hitelfelvételi lehetőségekről?

· Milyen okmányok benyújtása szükséges a hitelkérelmek elbírálásához
A hitelfelvételi lehetőségekről információt tudok gyűjteni az interneten. Minden bank rendelkezik saját web oldallal, ahol információkat találunk. Személyesen is kérhetünk ajánlatokat a bankoktól.

Hitelezés alapelvei:

Legfontosabb alapelvek:

1 Céljelleg

2 Hitelképesség

3 Fedezeti elv

4 Saját erőforrások kiegészítésének elve

5 Lejárati elv

6 Kamatfizetési kötelezettség

Céljelleg:

A hitelkérelemben a vállalkozásnak meg kell jelölnie:

7 A konkrét célt amelynek a teljesítéséhez a hitel szükséges

8 Azt a tevékenységet amelyből a hitel visszafizetéséhez bevételt megszerzi

9 Azt a később képződő forrást amely a létrejöttéig a hitel pótol

A hitelt kizárólag a szerződésben meghatározott célra szabad felhasználni.

Hitelképesség:

Hitelképes az a vállalkozás, amely termékeit rendszeresen értékesíti jövedelmezően gazdálkodik. Fizetési kötelezettségeinek mindenkivel szemben eleget tesz és a bank a hitel visszafizetését biztosítottnak látja.

Fedezeti elv:

A fedezet lényege hogy az adós tartozása visszafizetésének biztosítékaként a valamilyen vagyoni értéket köt le vagy a tarozásáért 3. személy felelősséget vállal. A biztosítékok lehetnek:

1 Személyi biztosítékok: garancia vállalás (Pl egy másik bank garanciája)

kezesség vállalás (egyszerű vagy kézfizető kezesség)

2 Dologi biztosítékok:

Óvadék (kaukció): a banknál letétbe helyezhető

Jelzálog (az ingatlan nyilvántartásba jegyzik fel)

3 Zálogjog: A zálog tárgya valamilyen ingóság

Követelés engedményezése: A kötelezett fedezetként a követelését ajánlja fel a banknak.

Saját erőforrás kiegészítésének elve:

A bankok kölcsön a vállalkozások saját anyagi erejének szükséges mértéke kiegészítésére adnak. Magyarországon az elvárt saját erő 10-25%.

Lejárati elv:

A lejáratot olyan időpontra kell meghatározni, amikor a vállalkozás pénzügyi helyzete lehetővé teszi a visszafizetést. A futamidő alatt a teljes hitelösszeget vissza kell fizetni bizonyos hiteleknél türelmi idő kiköthető. A türelmi idő alatt a tőketörlesztést nem kell megkezdeni, de a kamatokat már fizetni kell.

Kamatfizetési kötelezettség:

A kamat a kölcsön vett tőke használati díja, mértéke a kamatláb, azt mutatja, hogy időszakonként a kölcsön tőke hány százalékát kell kamatként megfizetni. Kamat: (tőke x kamatláb x napok száma)/ 360 x 100

Hitelezési eljárás menete:

A hitelezési eljárás a hitelkérelem benyújtásától a hitel visszafizetéséig terjedő folyamatot fogja át.

Részei:

10 a hitelkérelem

11 hitel elbírálása és engedélyezése

12 a szerződéskötés és a hitel folyósítása

13 a kölcsön felhasználásának ellenőrzése a kölcsön visszafizetése
Hitelkérelem: 

A hitelkérelem az-az irat, amely alapján a bank elindítja azokat a vizsgálatokat, amelyek a hitel folyósításához szükségesek. 

A hitel kérelmet írásban kell benyújtani a bankhoz. A hitelkérelemnek tartalmaznia kell

13
hitelkérő adataira

15 a hiteligénybe vételének célja

16 Hitel összege, pénzneme

17 Futamidő

18 Felajánlott fedezetek biztosítékok

19 Adós vagyoni pénzügyi helyzetére vonatkozó dokumentumok (pl adóbevallás, mérleg eredmény kimutatás)

20 Egyéb adatok (végbírósági bejegyzés, alapító okirat, aláírási címpéldány)

Hitelbírálat engedélyezés:

A hitelkérelem átvétele után a bank először formai vizsgálatot végez. Ha a kérelem a formai követelményeknek megfelel, akkor következik tartalmi vizsgálat. 

Tartalmi vizsgálat elemei:

21 kockázat felmérés: a bank elkészíti az ügyfélminősítést különböző pénzügyi mutatók alapján (likviditás, jövedelmezőség)

22 Meg kell vizsgálni, hogy a kért hitelösszeg a kért futamidőre a bank számára rendelkezésre áll-e

23 el kell készíteni a döntéshozók számára az előterjesztést: javaslatot kell tenni a hitel céljára összegére, értékelni kell a vállalkozás jövedelmi helyzetét

A bank a hiteldöntést az ügyfelek hitelképessége alapján hozza meg, a döntésről az ügyfelet értesítik, ha a hitelkérelem és a döntés lényegesen eltér egymástól, akkor azt indokolni kell.

Szerződéskötés, hitelfolyósítás:

A kedvező elbírálás esetén a bank szerződési ajánlatot tesz a vállalkozásnak a hitel összegére, kamatra, és egyéb feltételekre. A szerződés akkor jön létre ha a vállalkozás az ajánlatot cégszerűen aláírta. A szerződést mindig írásba kell foglalni.

A szerződésnek tartalmaznia kell:

24 az adósra, bankra vonatkozó adatokat

25 hitelnyújtás feltételeit

26 szerződés jogi előírásait (bank üzletszabályzata, a PTK előírásaira)

Szerződés lehet:

27 hitelszerződés:  Olyan szerződés amelyben a bank arra vállal kötelezettséget, hogy az ügyfél részére kölcsönt folyósít, vagy más bankműveletet végez.

28 kölcsönszerződés: a bank meghatározott időre meghatározott pénzösszeget bocsát az ügyfél rendelkezésére. (a vállalkozás a kölcsönt vagy annak egy részét visszafizette ismételten igénybe veheti)

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

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

· Jellemezze az egyes okmányokat!
· Ismertesse az okmányok kitöltésének szabályait! Milyen adatokat kell tartalmazniuk?
Az eladó számára legkedvezőtlenebb, vevőnek a legkedvezőbb. yetlen „garancia” a vevő szerződésben vállalt fizetése. Legtöbbször banki átutalással történik a kiegyenlítés. A vállalkozás tartozását kiegyenlítheti átutalással, sima okmányos inkasszó, akkreditív.

Átutalás: Az átutalás fizetési mód alkalmazása esetében a fizetés teljesítését a fizetésre kötelezett (az adós, a vevő) kezdeményezi. A fizetésre kötelezett „átutalási megbízás”-t állít ki és ad át a számláját vezető hitelintézetnek. Az átutalási megbízással a fizetésre kötelezett arról rendelkezik, hogy a hitelintézet a nála vezetett elszámolási számlája terhére (terhelendő számla), a jogosult elszámolási számlája javára az átutalási megbízásban meghatározott összeget számoljon el, utaljon át.

Az átutalási megbízásnak a következő adatokat kell tartalmaznia:

· Megbízó neve, címe

· Ügyintéző neve, telefonszáma

· Kedvezményezett neve, címe

· Terhelendő számla száma

· Kedvezményezett bankszámla száma

· Kedvezményezett bankjának neve, címe

· Megbízó bankjának neve, címe

· Összérték devizában

· Megbízás dátuma

Akkreditív: A bank – a vevő megbízásából – kötelező ígéretet tesz az eladónak arra, hogy amennyiben az eladó az előírt határidőn belül az előírt – szerződésszerű áruszállítást igazoló – okmányokat benyújtja és ezek mindenben megegyeznek az akkreditív feltételeivel, úgy vagy saját maga fizet, vagy váltót elfogad. A vevő a bankját akkreditív nyitási megbízással bízza meg.
Az akkreditív nyitási megbízáson fel kell tüntetni a következő adatokat:

· A megbízás dátuma, az ügyintéző neve, telefonszáma

· A megbízó és pontos címe

· A kedvezményezett és pontos címe

· Szállítási határidő

· Az akkreditív lejárata: általában a szállítási határidőnél 15-20 nappal hosszabb

· A teljesítő bank megnevezése

· Az áru pontos és részletes leírása

· Az áru pontos mennyisége

· A csomagok darabszáma
· Az összérték devizában

· Az egységár devizában

· Markírozás: a csomagokon feltüntetett felirat az áru címzettje, rendeltetési helye stb.

· A benyújtandó okmányok

Inkasszó: Itt az exportőr bízza meg bankját azzal, hogy az áru ellenértékét a külföldi vevőtől kereskedelmi okmányok ellenében szedje be. A fizetést az eladó kezdeményezi. Az eladó feladata a fizetéshez szükséges okmányok összegyűjtése és a beszedési megbízás kiállítása.
A beszedési megbízásnak a következő adatokat kell tartalmaznia:
· A vevő neve címe

· Az eladó neve címe

· A kiállítás dátuma

· Beszedő bank megnevezése

· A benyújtandó okmányok

· Szerződés száma

· Számla száma

· Áru megnevezése

· Áru elszállításának dátuma

· Címzett neve, címe

· Ki rendelkezik az áru felett

· Az okmányok fizetés vagy fizetési ígéret ellenében szolgáltathatók ki

· Teljesíthet-e a vevő részletfizetést

· Bank költségeket az eladó vagy a vevő viseli

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

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

A készpénzben teljesítendő kifizetésekhez szükséges pénzmennyiség kezelésére a vállalatok házipénztárakat létesítenek. A házipénztáraknak a kifizetések zavartalan lebonyolításához megfelelő készpénzállománnyal kell állandóan rendelkezniük. Ennek mértékét a vállalkozás vezetője határozza meg. 
A házipénztárba történő befizetésekről bevételi pénztárbizonylatot, a pénztárból történő kifizetésről kiadási pénzbizonylatot kell kiállítani. A pénztáros csak szabályszerűen kiállított, utalványozott és ellenőrzött bizonylatok alapján fogadhat el befizetéseket és teljesíthet kifizetéseket. Az utalványozás az a művelet, amikor a vállalat vezetője utasítást ad valamilyen kifizetés teljesítésére. 
Az utalványozás úgy történik, hogy a pénztárbizonylatot az utalványozó aláírja.  bizonylatok gépileg előre sorszámozott, 25 garnitúrát tartalmazó tömbökben készülnek. A tömböket használatba vételkor a borítólap belső oldalán a számvitel rendjéért felelős vezetőnek aláírásával hitelesítenie kell. A bizonylatok kézi kitöltésre alkalmasak. A bizonylat számítógépes előállítása esetén is a kézi kitöltésre készült nyomtatványok adattartalma a meghatározó.

A bizonylat felhasználásának ellenőrizhetősége érdekében csak folyamatos gépi sorszámmal ellátott tömböket szabad használatba venni. 

A befizetendő vagy kifizetendő összeget a bizonylat fejrészében számmal is és betűvel is fel kell tüntetni. A bizonylatok táblázatos része három sorból áll. 

Ezekben a sorokban az összeget, - ha az több tételből áll - a könyvviteli elszámolásnak megfelelően kell részletezni. A pénztárbizonylatokhoz csatolni kell a vonatkozó alapokmányokat. 

A bizonylatok utalványozásának, ellenőrzésének a befizetést vagy kifizetést megelőzően kell megtörténnie.

a) Az alkalmazásra ajánlott bevételi pénztárbizonylat:

Bevételi pénztárbizonylat nyugtával (száma: 318-102)

b) Az alkalmazásra ajánlott kiadási bizonylat:

Kiadási pénztárbizonylat (száma: 318-103)

A pénztáros csak szabályszerűen kiállított és utalványozott bizonylat alapján teljesíthet kifizetést. A kiadási pénztárbizonylaton a pénz átvevőjének személyi azonosító számát fel kell tüntetni. (Ez lehet a személyi igazolvány, útlevél, tartózkodási engedély száma.)

Ha a kifizetés címzettje nem személyesen veszi fel a pénzt, akkor meghatalmazást kell a pénz átvevőjének felmutatnia, az elszámolásra felvett összeg bizonylatához pedig csatolni kell az engedélyezett igénylést. 
5/A Egy vállalkozás áfa-köteles tevékenységet folytat. Termékértékesítés esetén milyen számlákat állíthat ki? 

· Mondanivalója kifejtéséhez keressen megfelelő nyomtatványokat! 

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

Az adóalany köteles az általa teljesített termék értékesítésről és szolgáltatás nyújtásról kibocsátani:

1 számlát

2 a teljesítéssel egyidejűleg készpénzzel vagy készpénz helyettesítő eszközzel történő fizetés esetén egyszerűsített számlát (készpénz fizetési számla) vagy számlát kibocsátó döntésétől függően

3 számlát helyettesítő okmányt előleg fizetés esetén

A számla adóigazgatási azonosításra alkalmas bizonylat amely a következő adatokat tartalmazza:
1. számla sorszáma

2. számla kibocsátás kelte

3. a termék értékesítést végző adóalany neve, címe, adószáma

4. vevő neve, címe

5. közösségi értékesítés esetén a vevő közösségi adószáma

6. teljesítés időpontja

7. a termék szolgáltatás besorolási száma (VTSZ, SZJ, ÉJ)

8. termék, szolgáltatás természetes mértékegysége, mennyiségi egysége, mennyisége

9. termék szolgáltatás adó nélkül számított egységára

10. termék szolgáltatás adó nélkül számított ellenértéke

11. felszámított adó %-os értéke

12. áthárított adó teljes összege

13. fizetés módja, határideje

Egyszerűsített számla tartalma:

1. számla sorszáma

2. számla kibocsátás kelte

3. a termék értékesítést végző adóalany neve, címe, adószáma

4. vevő neve, címe

5. közösségi értékesítés esetén a vevő közösségi adószáma

6. teljesítés időpontja

7. a termék szolgáltatás besorolási száma (VTSZ, SZJ, ÉJ)

8. termék, szolgáltatás természetes mértékegysége, mennyiségi egysége, mennyisége

9. Termék szolgáltatás adóval együtt számított egységára

10. Termék szolgáltatás adóval együtt számított ellenértéke

11. Felülről számított áfa mérték

A számlákat tömbökben vagy darabonként is lehet vásárolni. Mindegyik 3 példányos, indigós. Az első példány zöld színű a vevő kapja. A második példány piros színű és a könyvelő példánya. A harmadik példány fekete színű és a tömbben marad. Lehet számítógéppel előállított számlát is, amelynek szigorú számadás alá vonása oly módon valósul meg, hogy a program kihagyás és ismétlés nélkül biztosítja a sorszámozást és a másolatok alapján a hiánytalan elszámolás biztosított. A számla összes példányának egymás utáni nyomtatással történő előállítása esetén a gépi programnak biztosítania kell a példányok sorszámozását előnyomás nélküli számla esetén fel kell tüntetni hogy a számla hány példányban készült.

Az áfa törvény előírásai alapján az általa teljesített termékértékesítésről és szolgáltatás nyújtásról kibocsátott számlában akkor kell besorolási számot feltüntetni, ha a szolgáltatás vagy termék besorolási száma az áfa törvényben szerepel. Az előzőeken túl nem kötelező a hivatkozási szám feltüntetése. 2008 január 1-től a teljesítést követő 15 napon belül a számlát ki kell állítani. 

Számla altípusai:

A teljesítés módja szerint lehet:

1 kézpénzes

2 átutalásos

Kézpénzes számla esetén a számla kelte teljesítése fizetési határideje megegyezik. A számla kiállításakor az abban foglaltak teljesítése és ellentételezése megtörtént. 
Átutalásos számla esetén a számla kiállításának időpontja eltér a számlán vásárolt szolgáltatás vagy termék teljesítésének és annak ellentételezésének dátumától. Az átutalás ilyenkor bankszámlán keresztül történik.
Teljesítés ideje szerint lehet:

3 előleg számla 

4 rész számla

5 vég számla

6 proforma számla

Előleg számla: A vásárol termék vagy szolgáltatás ellenértékének egy részét tartalmazza. Kifizetése feltétele a teljesítésnek, ami után készül el a vég számla. 
Vég számla: Tartalmazza a termék vagy szolgáltatás teljes értékét, a már kifizetett előleget és a még fizetendő összeget.

Rész számla: Egy összetett feladat valamely részének elkészítése után állítható ki. A részfeladatok teljesítése és a rész számlák kiállítása után készül el a végszámla. Ami nem tartalmazza a megelőző rész számlák levonását  csupán attól végszámla hogy az utolsó részfeladat ellenértékét tartalmazza. 
Proforma számla: Egy jövőben teljesítendő szolgáltatás ellentételezését igazoló bizonylat. Annak kifizetése után következ

· Kereskedelmi számla (az eladó állítja ki, és abban a vevővel elsődlegesen az általa fizetendő összeget közli)

· Előszámla (az eladó akkor állít ki, amikor a végleges elszámolást megelőzően szeretne hozzájutni az áru ellenértékéhez)

· Pro forma számla (az eladó állítja ki, ajánlatot helyettesíthet)

· Vámszámla (az áru vámkezeléséhez szükséges okmány)

· Konzuli számla (a dömping elleni küzdelmet célozza, az exportőr ország konzulátusa láttamozza
6/A Felettesétől azt a megbízást kapja, hogy készítsen kimutatást az előző negyedévi forgalom alakulásáról, és írásos tájékoztató formájában készítsen összegző értékelést.
· Milyen formában dolgozná fel a forgalmi adatokat?

· Milyen szempontok alapján állítja össze az értékelést?

A havi és a negyedéves zárlati feladatokat tartalmazza az éves zárlat
A havi zárlathoz kapcsolódó feladatok
· állományváltozások a befektetett eszközökben, vásárolt késztermékekben, saját termelésű készletekben és az értékpapírokban 

· az amortizációs politika szerint a terv szerinti écs elszámolása 

· az áruszállításoz, szolgáltatásnyújtáshoz kapcsolódó követelések nyilvántartásba vétele, elszámolása 

· az áruszállításhoz, szolgáltatás igénybevételéhez kapcsolódó kötelezettségek nyilvántartásba vétele, elszámolása 

· az adott előlegek elszámolása 

· az Áfa-val kapcsolatos elszámolások 

· a munkavállalókkal kapcsolatos elszámolások 

· a tagokkal kapcsolatos elszámolások 

· a személyi jellegű ráfordításokkal összefüggő elszámolások 

· pénzeszközökkel kapcsolatos elszámolások 

· bevallásokkal kapcsolatos elszámolások

· A negyedéves zárlathoz kapcsolódó feladatok
· havi zárlati feladatok végrehajtása 

· tárgyi eszközök és készletek között szükségessé vált átsorolások elszámolása 

· az amortizációs politika szerint a terv szerinti écs elszámolása, ha az nem havi gyakorisággal történik 

· szükség szerint a terven felüli écs összegének elszámolása 

· a negyedév folyamán végrehajtott leltározáshoz kapcsolódó elszámolások 

· a vásárolt készletekhez kapcsolódóan a beérkezett, de nem számlázott szállítások elszámolása 

· a saját termelésű készletekkel kapcsolatos elszámolások, az előállítási költség meghatározása 

· különböző bevallásokkal kapcsolatos elszámolások

7/A A vállalatnál, ahol Ön ügyintézőként dolgozik, az elmúlt időszakban jelentősen megnövekedett az ügyfélforgalom. Felettesétől azt a feladatot kapja, hogy egy új, áttekinthető ügyiratkezelési rendszer kialakítására tegyen javaslatot.

· Milyen szempontok alapján lehet az iratkezelési rendszert kialakítani?

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

Az iratkezelés az iratokkal való foglalkozás, elsősorban az iratok gondozása és őrzése. Az írásbeli ügyintézésnek az a része, amely szervek (személyek) iratainak gondozásával foglalkozik.

Az iratkezelés megszervezése során el kell készíteni az Iratkezelési Szabályzatot (1995. évi LXVI. Tv.) és az Irattári tervet. Az Iratkezelési Szabályzat meghatározza az iratkezelési rendszer szervezetét és ez alapján szabályozza a beérkező, ill. a működés során keletkező iratok kezelését. A szabályzat része az Irattári terv. Mindkettő a Szervezeti és Működési Szabályzat szerves részét képezi.

Iratkezelés alapfogalmai:

1 Irat: minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valamely szerv működésével, ill. személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban,l bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett

2 Irattári anyag: a szerv működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az irattárába tartozó iratok összessége

3 Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, ill. levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység

4 Irattári terv: a köziratok rendezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék.

5 Levéltári anyag: az irattári anyagnak, továbbá a természetes személyek iratainak levéltárban őrzött maradandó értékű része, védetté nyilvánított maradandó értékű okirat.

A küldemények iktatása

Az iktatás minősíti az iratot bizonyító erejű okirattá. Az iktatás iktatókönyvben történik. Fontosabb rovatai:

1 Sorszám, azaz az iktatószám

2 Az iktatás időpontja, 

3 Az irat küldőjének azonosító adatai,

4 A küldő hivatkozási száma (nem mindig tüntetik fel),

5 Az irat tárgya,

6 Az illetékes szervezeti egység (ahová az iratot továbbküldik),

7 Határidő,

8 Kezelési feljegyzések

Az iktatókönyv vezetésének szabályai

1 Nem lehet benne javítás, lapjait nem lehet összeragasztani,

2 Hibás bejegyzés esetén az egész sort áthúzni, de az eredeti olvasható maradjon, kézjeggyel ellátni, a következő sorba írni a helyes szöveget,

3 Nem szabad sort kihagyni,

4 Évszámot nem kell írni, mert az iktatókönyvön rajta van, a hónap nevét betűvel kell kiírni.

5 Minden év kezdetén újonnan nyitott, bekötött, oldalszámozott és hitelesített iktatókönyvet kell használni,

6 Az év utolsó napján az utolsó bejegyzést követően le kell zárni.

Az iktatókönyv bizonyító erejű okirat! Vezetésének pontosnak, egyértelműnek, jól olvashatónak kell lenni!

Az iratok tárolásának tematikai rendjét  az Iratkezelési Szabályzat határozza meg. Alkalmazott módszerek:

1 Betűrendi (alfabetikus): az ABC betűvel, név szerint

2 Időrendi (dátum szerint),

3 Területi (földrajzi megoszlás),

4 Decimális (0-9; főcsoport-alcsoport majd megint alcsoport)

5 Szakmai (a felvetett kérdés szakmai tárgyköre a rendezés alapja – más néven tárgy szerint).

Fizikai elhelyezés a választott tárolási rendszer függvénye, a megfelelő elhelyezés lehetőségeinek figyelembevételével. 

Technikája: álló, fekvő, függesztett.

Az iratrendezés eszközei: iratgyűjtők, tasakok, mappák, gyorsfűzők, előrendezők.

Az irattározás lehet:

1 Központi: minden iratot egy központi irattárban őriznek,
2 Osztott: részlegenkénti,
3 Vegyes: a részlegek iratait részlegenként, az egész szervezet szempontjából fontosakat pedig a központi irattárban.
A dokumentáláshoz különböző irodai eszközök segítségét is igénybe vehetjük: hőkötő, spirálozó, iratmegsemmisítő.
8/A Felettesétől azt a feladatot kapja, hogy készítse el, és írásban adja át neki a következő negyedév feladatainak ütemtervét! 

· Milyen szempontok alapján alakítja ki a feladattervet?

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

A tájékoztatót beszámolóban vagy jelentésben rögzíteném. Mind a kettő üzleti levél és a belső levelezés ügyiratai közé tartozik. Az üzleti levél szervezetek, intézmények, vállalatok, vállalkozás és a velük kapcsolatban került magánszemélyek között a személyes, közvetlen kapcsolatot helyettesíti, a személyes közlést kiegészíti és a szóbeli megállapodásokat rögzíti. A/4-es géplapon vagy céges papíron. Hitelessé a cégszerű aláírás teszi.

A levél részei alaki szempontból:

Az üzleti levél szövege legyen tömör, érhető, udvarias, mondanivalónkat szabatosan, pontosan közöljük, valódi adatokat tartalmazzon.

Az üzleti levél fajtái: 

· Ajánlattevő

· Ajánlatkérő

· Megrendelőlevél

· Megrendelést visszaigazoló levél

· Szállítási értesítés

· Akadályközlés

· Határidő-módosítás

· Fizetési felszólítás

· Kifogásoló levél

A gazdasági egységen belüli írásbeli kapcsolatok ügyiratai a belső levelezés ügyiratai.

Belső levelezés ügyiratainak fajtái:

· Jegyzőkönyv

· Emlékeztető

· Feljegyzés

· Jelentés

· Körlevél

· Beszámoló

A jelentésben valamit szóban vagy írásban közlünk valakivel. A társadalmi, a gazdasági és a hivatali életben gyakran készített nélkülözhetetlen ügyirat. Kissé vulgárisan (hétköznapian) azt mondhatjuk, hogy a hivatali élet rendszerében lentről fölfelé küldik, azaz a beosztott jelent a vezetőjének, a szervezet a vezetőszervezetnek. Mivel a szervezetek tevékenységi köre igen széles körű, belátható, hogy a jelentés tartalmilag hasonlóképpen sokféle lehet. Például számadás valamilyen jelenségről, eseményről, helyzetről, egyéb más ügyről. A jelentés tehát informálunk, felvilágosítunk. Vagy meghatározott kérésre vagy rendszeres munkaköri feladatként készítjük. Célja, témája és rendszeressége vagy alkalmi jellege alapján a következőképpen rendszerezhetjük:

· Rendszeres jelentés: napi, heti havi negyedévi, félévi, évi jelentés

· Különleges jelentések: meghatározott témára, témakörre vonatkozó jelentések

I. Készülhet a szervezeten belüli használatra (igazoló, vizsgálati összefoglaló jelentés) és a szervezeten kívüli használatra (a felettes szervezetek tájékoztatására). A jelentés fogalmazásakor is tartsuk meg a hármas tagozódást. A cím magában foglalja a jelentés címzettjét és a tárgyát.

II. A bevezetésben utaljunk a jelentés céljára, az adatgyűjtés főbb forrásaira és módjára. Törekedjünk az érdeklődés felkeltésére.
III. A tárgyalás a jelentés érdemi részel, a tárgy, a mondanivaló kifejtése logikus taglalásban. A jelentés részeit egymással való összefüggéseikben rendszerezve tárjuk fel.

IV. A befejezésben összegezzük az elmondottakat, majd következtetésekkel és javaslatokkal, valamint keltezéssel és aláírással zárhatjuk a jelentést.
9/A Munkahelyén 5 új számítógépet szeretnének vásárolni. Árajánlatokat kértek a lehetséges partnerektől, és ezután kiválasztották a legkedvezőbb szállítót. Az adásvételi szerződés létrejöttéhez milyen üzleti levél-típusok alkalmazása szükséges?

· Milyen szempontokat tart fontosnak a legkedvezőbb ajánlat kiválasztásához?

· Válassza ki a szükséges nyomtatványokat! 

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

A legkedvezőbb ajánlat kiválasztásához figyelembe kell venni:

· Áru minőségét

· Áru mennyiségét

· Ár

· Fuvarparitás

· Fizetési mód

· Árengedmény

· Szállítási határidő

· Értékesítési csatorna

· Egyéb tényezők

Az adásvételi szerződés létrejöttéhez szükséges okmányok: 

· Érdeklődő levél

· Tájékoztató levél

· Ajánlat kérés

· Ajánlat tétel

· Megrendelés

· Megrendelés visszaigazolása

Ha a vállalkozó valamilyen új anyagot, terméket, gépet kíván beszerezni, szolgáltatást igénybe venni, amelyekre még nincs kialakult beszerzési forrása, levében érdeklődik egy vagy több cégnél a vételi lehetőségek iránt, színes katalógust, termékismertetőt kér.
Az érdeklődő levél vázlata:

Hivatkozás újság hirdetésre, vásárra, régebbi kapcsolatra, telefonbeszélgetésre, vagy más információra.

Azon termékek, termék csoportok megnevezése, amely után érdeklődik, esetleg megemlítheti az is, hogy miért, mihez van rá szükség.

Katalógus, termékismertető kérése.

A vállalkozás célja, hogy termékeiket, szolgáltatásaikat minél előnyösebben minél szélesebb körben értékesítsék. Ezt megtehetik tájékoztató levél formájában, amelyet egy cégnek, több cégnek vagy személytelenül a vásárlónak is címezhetnek. A tájékoztató levélben tájékoztatják az ügyfeleket, leendő vásárlóikat, hogy elkezdték az adott termék gyártását, megnyitottak egy új üzletet stb. Ez esetben a megszólítás általános Kedves Ügyfelünk! Tisztelt Vásárlónk! Hatásosabb ha a vállalat a tájékoztató levelet névre szólóan címezve. géppel írja, mert ez a forma alkalmasabb a kapcsolatteremtésre. Azonkívül a vállalathoz egyedileg érkezett minden levélre illik válaszolni

Tájékozató levél vázlata:
Hivatkozás telefon beszélgetésre, korábbi üzleti kapcsolatra, esetleg új cég megalakulásának bejelentésére, vagy egy új termék gyártásának megkezdéséről szóló értesítésre
Az új cég működési körének ismertetése, vagy az új termék, szolgáltatás ismertetése, a minőségének, felhasználhatóságának stb megjelölésével.
A speciális eladási feltételek közlése: megrendelés formája, teljesítés határideje, a termék csomagolása, bevezető ár, akció, garancia, szerviz, a szállítás feltételei: az átadás helye, fuvarköltségek, a kockázat viselése.

Figyelem felhívása meglévő szakmai bemutatóteremre, üzletkötő küldésére. A partner tájékoztatása, hogy szívesen nyújt információt az címen, telefonszámon.

Ajánlat küldésének felkínálása

Búcsúzó szavakkal zárjuk. Készséggel állunk vevőink rendelkezésére.

A vásárló, vevő érdeklődik, hogy az általa keresett árut milyen feltételekkel szerezheti be a címzettnél, azaz ajánlatot kér. Az ajánlat kérés abban különbözik az érdeklődő levéltől, hogy meghatározott termék, termékek vásárlási feltételeinek részletes közlését kéri.

Ajánlat kérés vázlata:

Hivatkozás valamilyen előzményre: az eladó hirdetésére, korábbi személyes tárgyalásra, kiállításra

A megrendelni kívánt áru, termék, termékcsoport és a megrendelni kívánt mennyiség megnevezése.

A kért szállítási feltételek közlése: ár, szállítási határidő, csomagolás, szállítás módja, fizetés ideje, módja.

Mielőbbi válasz kérése.

Válasz az ajánlat kérésre.

Meghatározott termékre vonatkozik.

Válaszadási kötelezettséggel jár.

Az ajánlat három részből áll:

· Bevezetés: valamilyen előzményre hivatkozunk pl. ajánlat kérésre

· Tárgyalás: minden lényeges adatot közölnünk kell a termékről. A termék fajtáját, minőségét, árát.

· Befejezés: határidőt szabunk a válaszadásra

Az ajánlatot tehetjük kötelezettség nélkül is, ebben az esetben nem kell megvárni a címzett válaszát.

A vevő az árut általában megrendelőlevélben rendeli meg. A megrendelésben a vevő kötelezettséget vállal arra, hogy az árut kifizeti, átveszi, az eladó/szállító kötelezettséget vállal a megrendelés elfogadásakor a levélben foglaltak teljesítésére, ezért a megrendelő levélben minden lényeges adatot le kell írni. Ha a megrendelés hibás és a partner mégis elfogadja, vagy visszaigazolja, ezzel kötelezettséget vállal a szerződés teljesítésére a hibás, téves adatokkal is. A megrendelő levél három részből áll

A bevezetésben hivatkozunk valamilyen előzményre pl. ajánlattételre, személyes megbeszélésre. A tárgyalásban megnevezzük a rendel árut, annak minőségét, mennyiségét, választékát, egységárát. Meghatározzuk a szállítás idejét és módját. Közöljük az átvétel helyét a minőségi átvétel feltételeit, megadjuk az ár kiegyenlítésének idejét és módját. Közöljük az egyéb feltételeket is pl. csomagolás. A befejezésben kérjük a megrendelés visszaigazolását
10/A Vállalatánál termékbemutató konferenciát rendeznek. Felettese azzal a feladattal bízza meg, hogy biztosítsa a konferencia megrendezéséhez szükséges technikai eszközöket, illetve küldjön meghívót a konferenciára a cég legfontosabb partnereinek.

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

· Röviden foglalja össze ezek szerepét és kezelésük szabályait!

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

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

Eszközök a konferencián

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

Sajtónyilvánosság

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

A konferenciára szóló meghívó elkészítésének tartalmi és formai tudnivalói

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

A meghívó készülhet egyedi példányként vagy sokszorosítva. Egy konferenciára (amely hivatalos összejövetel) minden meghívottnak névre szóló meghívót küldenek. A konferenciára szóló meghívást annak időpontja előtt 2-3 héttel illik elküldeni, ennek indoka, hogy a meghívott így be tudja illeszteni programjába, fel tud rá készülni.

Az audiovizuális információhordozók

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

A diavetítő

Az állóképvetítő felhasználását behatárolja, hogy csak statikus állapotok, fázisképek bemutatását teszi lehetővé.
Az állóképvetítő alkalmazásának korlátot szab az is, hogy élvezhető képet csak kellően elsötétített teremben ad, ilyen körülmények között pedig a jegyzetelés körülményes. Az diavetítők olyan állóképvetítők, melyek az átlátszó képet átvilágítva, nagyított képet állítanak elő. A vetítőgépek keretezett diaképek vetítését teszik lehetővé, de vannak vetítők, illetve több géptípusnál alkalmazható olyan adapter, mellyel tekercsben levő diafilm is alkalmazható. A folyamatos, zavartalan képtovábbítás érdekében a diavetítőhöz rendszeresített tárba kell elhelyezni a képeket.
Hangosított diasorozatok, diaporáma műsorok

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

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

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

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

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

Videotechnika

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

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

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

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

· Hogyan juttatná el a vezetőség számára a tájékoztatót?

A jubileumi ünnepség megszervezésének előkészítéséhez feljegyzést használnék, amely rokon műfaj az emlékeztetővel, de különbözik is attól. Az emlékeztető valamely feladatmegoldás folyamatában feladatra, határidőre és felelősre hívj fel a figyelmet (emlékeztet). A feljegyzéssel fontosnak tartott tényekről, állapotról, helyzetről, intézkedésekről, feladatteljesítésről tájékoztatunk.  Tehát belső használatra készített rövid figyelmeztető (emlékeztető) irat a vezető vagy a beosztottak számára. Rendszerint a határidővel és a felelős(ök) megnevezésével zárjuk.  A feljegyzés hasznos ügyirattá akkor válik, ha jól tájékoztat és alapja (forrása) lehet valamely intézkedésnek, határozatnak. 

Ezt a feljegyzést hagyományos és digitális úton is el lehetne juttatni az érintetteknek. Ha a hagyományos formát választanám, akkor egy belső levelet írnék, konkrétan meghatározva minden munkatárs feladatát külön-külön részletezve. Ezt követően az elkészített levelet fénymásológép segítségével lesokszorosítanám a megfelelő példányban. Ha a vállalat nem egy telephelyen működik, akkor faxon továbbítanám a megfelelő címzetteknek. 

Amennyiben a modern eszközöket szándékoznám igénybe venni, akkor az internet segítségével továbbítanám a vezetőség számára ezt a levelet. Természetesen fontossági sorrendet tartanék, mindenképpen rendszerezném a legsürgősebben elvégzendő feladatokat.

Feljegyzés körlevél formájában

· A rendezvényterv pontosítása nagyon fontos.

· A végleges rendezvénytervvel egy időben célszerű elkészíteni vagya megrendelőtől megkérni az eseményhez szükséges szakmai anyagokat és a szakmai prezentációt. (Ezeket át kell nézni, időtartamukat le kell mérni, a szükséges eszközöket (projektor, diavetítő…) összeírni.

· A közreműködők feladatának és névsorának megter-vezése. Velük megbeszélni a feladatukat, megkérni árajánlatukat, elkészíteni a megbízási szerződéseket.

El kell készíteni a szükségesnek tartott anyagok beszerzésére vonatkozó megrendeléseket.

· A végleges költségterv összeállítása és a megrendelővel való elfogadtatása a szerződéskötés utolsó lépése. Az előzetes költségvetést kell pontosítani és a szerződéshez csatolni. Ez legyen konkrét, részletesen sezrepeljen benne az elvégzendő feladatok bontása, azok pontos meghatározása és ára.

Az egész szerződés csak írásban módosítható!

· A rendezvény helyszínrajzának és a kialakítandó látvány tervnek az elkészítése. 
· A forgatókönyv elkészítése. A forgatókönyv a rendezvény lebonyolításának részletes logisztikai ütemterve, amely három szakaszt tartalmaz:

· építési,

· lebonyolítási,

· bontási.

A jó forgatókönyv jellemzői:

· könnyen áttekinthető, jól érthető,

· minden egyes pontját szerződésekkel garantálják,

· minden, logisztikailag fontos eseményre kitér,

· minden fontosnak trtott részlethez hozzá kell rendelni azokat a személyeket, akik az adott részletet biztosítják, végrehajtják,

· megvalósítható, tehát reális,

· tartalékidőket tartalmaz az esetleges csúszásokra.

Minden egyes feladatnak meg kell, hogy legyen:

· a dátuma (év, hónap, nap),

· a pontos időpontja (óra, perc),

· a részletes leírása,

· a feldata elvégzéséért felelős személy megjelölése,

· a feladat végrehajtásában résztvevők meghatározása,

· a közreműködők érkezésének, ott tartózkodásának és eltávozásának pontos ideje (óra, perc).

Fontos elemek, amelyeknek egy jó feladattervben szerepelni kell:

· stáblista. Legyen rajta mindenki, aki bármikor feldatot kap a rendezvény lebonyolításában. 

Tartalmazza:

· nevét,

· cégét,

· elérhetőségét,

· a legfontosabbb feladatpontoskat, amiben részt vesz,

· az autója rendszámát,

· parkolóhelyének számát,

· beszállítóknál a beszállító munkatársainak, intéz-kedésre jogosult főnökeinek adatatit,

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

· Az értekezlet előkészítéséhez milyen tájékoztató adatok kiválasztását tartaná fontosnak?

· Milyen hivatalos levelezési formában rögzítené az értekezleten elhangzottakat? A választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon?

A cég egyes osztályaitól adatközlő táblázatokat kérnék, melyben egy évre visszamenőleg meglennének a termelési adatok, grafikonok segítségével lehetne látni a volumen emelkedését ill. csökkenését. Az egyes osztályoktól összegyűjteném ezeket a táblázatokat, s felettesemnek az értekezlet előtt elektronikus formában, vagy nyomtatott formában rendelkezésére bocsátanám.

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

Szükség van az értekezletre, ha:

· a lehető leggyorsabban kell több emberhez eljuttatni bizonyos információkat,

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

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

· különböző nézőpontokat kell megvizsgálni ugyanabban a témában,

· együttműködésre van szükség.

Nincs szükség értekezletre, ha:

· nincs semmi különösebb megvitatnivaló,

· valószínűleg nem jutnánk semmire,

· bárki bármit mond, a vezetőnek kell dönteni,

· a többiek bevonása még jobban összezavarná a dolgokat.

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

· hírek, információk közlése,

· eszmecsere, kérdésfelvetés,

· problémamegoldás,

· döntéshozatal.

Az értekezletet jellegük szerint osztályozhatjuk:

· beszámoló jellegű értekezlet,

· ötletroham jellegű értekezlet (brain-storming),

· problémamegoldó értekezlet,

· döntéshozó értekezlet.

Az értekezlet résztvevőinek kiválasztásánál azt kell szem előtt tartani, hogy csak annyi embert hívjunk meg, amennyinek a jelenléte feltétlenül szükséges. Minél több ember vesz részt a megbeszélésen, annál nehezebb az érvek, vélemények meghallgatása, elbírálása.

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

Az értekezlet helyszínének kiválasztásánál az alábbi szempontokat célszerű figyelembe venni:

· a résztvevők száma,

· az értekezlet jellege,

· segédeszköz-szükséglet,

· az értekezlet időtartama.

Feljegyzés

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

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

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

Emlékeztető

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

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

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

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

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

A jegyzőkönyv fajtái

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

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

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

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

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

Formailag a jegyzőkönyv három részből áll.

Fejrész: tartalmazza a felvétel helyét, a szervezet nevét, címét, a jelenlévők nevét, beosztását, a tárgy megjelölését és jegyzőkönyvvezető nevét.

Főrész: tartalmazza az előadások, vitaindítók, beszámolók, hozzászólások, javaslatok lényegét és azt, hogy kinek mi volt a véleménye.

Zárórész: legfontosabb része a hozott határozatok és a feladatok kijelölése. Utalást tartalmaz a keltezésre. Hitelesítő aláírások zárják, általában az elnök, a jegyzőkönyvvezető és a felkért hitelesítő személyek írják alá a jegyzőkönyvet.

Ezeken a pontokon kívül még több vázlatpont is alkalmazható. 

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

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

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

A jegyzőkönyv formai elrendezése

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

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

· Milyen rendezési módjai lehetnek a feltárt hiányosságoknak?

Az ellenőrzés eredményéről jelentést készítenék. A jelentés üzleti levél és a belső levelezés ügyiratai közé tartozik. Az üzleti levél szervezetek, intézmények, vállalatok, vállalkozás és a velük kapcsolatban került magánszemélyek között a személyes, közvetlen kapcsolatot helyettesíti, a személyes közlést kiegészíti és a szóbeli megállapodásokat rögzíti. A/4-es géplapon vagy céges papíron. Hitelessé a cégszerű aláírás teszi.

A levél részei alaki szempontból:

Az üzleti levél szövege legyen tömör, érhető, udvarias, mondanivalónkat szabatosan, pontosan közöljük, valódi adatokat tartalmazzon.

Az üzleti levél fajtái: 

· Ajánlattevő

· Ajánlatkérő

· Megrendelőlevél

· Megrendelést visszaigazoló levél

· Szállítási értesítés

· Akadályközlés

· Határidő-módosítás

· Fizetési felszólítás

· Kifogásoló levél

A gazdasági egységen belüli írásbeli kapcsolatok ügyiratai a belső levelezés ügyiratai.

Belső levelezés ügyiratainak fajtái:

· Jegyzőkönyv

· Emlékeztető

· Feljegyzés

· Jelentés

· Körlevél

· Beszámoló

A jelentésben valamit szóban vagy írásban közlünk valakivel. A társadalmi, a gazdasági és a hivatali életben gyakran készített nélkülözhetetlen ügyirat. Kissé vulgárisan (hétköznapian) azt mondhatjuk, hogy a hivatali élet rendszerében lentről fölfelé küldik, azaz a beosztott jelent a vezetőjének, a szervezet a vezetőszervezetnek. Mivel a szervezetek tevékenységi köre igen széles körű, belátható, hogy a jelentés tartalmilag hasonlóképpen sokféle lehet. Például számadás valamilyen jelenségről, eseményről, helyzetről, egyéb más ügyről. A jelentés tehát informálunk, felvilágosítunk. Vagy meghatározott kérésre vagy rendszeres munkaköri feladatként készítjük. Célja, témája és rendszeressége vagy alkalmi jellege alapján a következőképpen rendszerezhetjük:

· Rendszeres jelentés: napi, heti havi negyedévi, félévi, évi jelentés

· Különleges jelentések: meghatározott témára, témakörre vonatkozó jelentések

Készülhet a szervezeten belüli használatra (igazoló, vizsgálati összefoglaló jelentés) és a szervezeten kívüli használatra (a felettes szervezetek tájékoztatására). A jelentés fogalmazásakor is tartsuk meg a hármas tagozódást. A cím magában foglalja a jelentés címzettjét és a tárgyát.

V. A bevezetésben utaljunk a jelentés céljára, az adatgyűjtés főbb forrásaira és módjára. Törekedjünk az érdeklődés felkeltésére.

VI. A tárgyalás a jelentés érdemi részel, a tárgy, a mondanivaló kifejtése logikus taglalásban. A jelentés részeit egymással való összefüggéseikben rendszerezve tárjuk fel.

VII. A befejezésben összegezzük az elmondottakat, majd következtetésekkel és javaslatokkal, valamint keltezéssel és aláírással zárhatjuk a jelentést.

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

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

A választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon? 

· Kártérítési igényét milyen módon rendezheti az eladóval?

Kifogásaimat reklamációban küldeném el. A reklamáció az üzleti levelek közé tartozik.
A hivatalos levél a szervezetek, intézmények, vállalatok, vállalkozás és a velük kapcsolatban került magánszemélyek között a személyes, közvetlen kapcsolatot helyettesíti, a személyes közlést kiegészíti és a szóbeli megállapodásokat rögzíti.

Az üzleti levél fajtái:

· Ajánlattevő

· Ajánlatkérő

· Megrendelőlevél

· Megrendelést visszaigazoló levél

· Szállítási értesítés

· Akadályközlés

· Határidő-módosítás

· Fizetési felszólítás

· Kifogásoló levél (mennyiségi és minőségi reklamáció

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

A szerződésszegés esetei:

· Késedelmes teljesítés

· Hibás teljesítés–mennyiség, minőségi hiba

· Késedelmes fizetés

A reklamációs levél három részből áll.

Bevezetésben hivatkozom megrendelésre, megrendelés visszaigazolására, szállítási szerződésre, szállítási értesítésre stb és közlöm, hogy minőségi, mennyiségi hiba miatt késedelmes szállítás miatt reklamációval élek, azaz közlöm a reklamáció okát.

A tárgyalásban közlöm, hogy mennyiségi, minőségi hibát észleltem az áru átvételekor, illetve az áru késve érkezet, illetve nem érkezet meg. Részletesen ismertetem a tapasztalt hibát. Melyik terméknek milyen határidőre kellett volna megérkeznie, melyik termékből mennyi hiányzik, melyik terméknek pontosan milyen minőségi, műszaki, esztétikai hibája van. Közlöm a kérésemet pl. azonnali szállítást, javítást, elszállítást, cserét kérek.

A befejezésben gyors intézkedést kérek.

Minőségi, mennyiségi hiba

Ha az áru mennyisége, minősége vagy fajtája nem felel meg a szerződében kikötött feltételeknek, akkor hibás a teljesítés. A szállítólevélre vagy az átvételi elismervényre rávezeti a vevő az átvétellel kapcsolatos észrevételeit. Ha a hibák természetéből adódóan csak később lehet észlelni, akkor is helye van a reklamációnak. Mennyiségi hiány esetén a vevő az átvételi elismervényen vagy a szállítólevélen csak a tényleges mennyiség átvételét igazolja. A hiányról a szállítót írásban rögtön értesíti. Kérheti a hiányzó mennyiség pótlását, vagy a számla értékének csökkentését. A szállítónak joga van meggyőződni a kifogás indokoltságáról.  Minőségi hiba esetén a vevő kérheti:

· A hibás termék kijavítását

· Elvégezheti a javítást a szállító költségére

· Kérheti a hibás termék kicserélését

· Az áru leértékelését és az ezzel járó engedményt

· Érvényesítheti minőségi ködbér igényét

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

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

Rendszeres, napi mentés, hétvégén heti mentés. A lementett adatokat külön helyen tárolják, ha valami probléma van a géppel (tűz), meglegyen.

Az adatok jelszóval védettek, tehát nem férhet hozzá bárki.

A jelszavas védelem célja az, hogy a belépni szándékozó meggyőzze a rendszert arról, hogy jogosult a belépésre. Ebben a helyzetben tehát a belépő bizonyít, a rendszer pedig ellenőriz.

Használjon jelszavas védelmet. A dokumentum megtekintését korlátozhatja jelszó megadásával. A Microsoft Office 2003 szoftvercsomag alkalmazásaival készült összes dokumentum, számolótábla és bemutató esetében rendelkezésre áll ez a funkció. Egyszerűen csak nyissa meg a fájlt, válassza az Eszközök menü Beállítások parancsát, majd kattintson a Biztonság fülre. A dokumentumok megnyitása és módosítása is jelszóhoz köthető. Bár a számítógépkalózok rendelkeznek eszközökkel a jelszavak kiderítéséhez, a jelszóhasználattal megnehezíthető a dokumentumok megtekintése.

Telepítsen tűzfalat. Nyomós indokok szólnak a tűzfal telepítése mellett – a fontos dokumentumok védelme feltétlenül közéjük tartozik. A tűzfalak távol tartják az internetes betolakodókat, és meggátolják a számítógépen található fájlok elérését, az adatokba való betekintést.

Infrastruktúrához kapcsolódó szabályozások
Ide tartozik a számítógépet tartalmazó helyiségbe való belépés rendje, a központi géptermek adatbiztonsági előírásai, az áramellátás szolgáltatási rendje, a tároló helyiségre vonatkozó előírások, a hardverhez kapcsolódó adatbiztonsági intézkedések, a kezelési előírások, a felhasználói terminálokra vonatkozó intézkedések, a központi gépekre vonatkozó előírások, az adatátviteli vezetékek védelme, a szükséghelyzet kezelése, és a katasztrófaterv készítése.

Adathordozókhoz kapcsolódó szabályozások
Ide tartozik a floppyk, mágnesszalagok használatának rendje, a biztonsági másolatok készítésének rendje, a munkamásolatok készítési és tárolási rendje, az adathordozók raktározási, hozzájutási, selejtezési rendje, az adathordozók nyilvántartási rendje és az archiválási rend.

Dokumentumokhoz kapcsolódó szabályozások
Ide tartozik a rendszerleírások kezelési, tárolási rendje, a rendszerprogram dokumentáció kezelési, tárolási rendje, a felhasználói dokumentációk kezelési, tárolási rendje, a számítógéppel készített iratok nyílvántartási rendje, a szerződésben megjelenő adatbiztonsági intézkedések és a fenti iratok selejtezési rendje.

Szoftverekhez kapcsolódó szabályozások
Ide tartozik a rendszerprogramok bevezetésének, használatának rendje, az alkalmazói programok bevezetésének rendje, a vírusellenőrzési mechanizmusok előírása, a vírus észleléssel kapcsolatos viselkedési előírások, és a programtervezési előírások.

Adatokhoz kapcsolódó szabályozások

Ide tartoznak a saját dolgozókról vezetett nyílvántartási előírások, az egyébb személyekről vezetett nyílvántartási előírások, az adatbeveiteli előírások, az adatfeldolgozási előírások, az adatszolgáltatási előírások, az adatok pótlása, az adatkiadmányozási előírások, és az adattitkosítási, rejtjelezési előírások.

Kommunikációhoz kapcsolódó szabályozások

Ide tartoznak az adattovábbítási előírások, az adatfogadási előírások, a minősített adatok tovíbbításának rendje, a kommunikáció ellenőrzési előírások, és az adatzsilipelési előírások.

Személyekhez kapcsolódó szabályozások

Ide tartoznak az üzemeltetésben részt vevők adatbiztonsági feladatai, kötelességei (üzemeltető személyek, rendszergazda), karbantartó személyzet viselkedési szabályai, és az örző személyzet kötelességei.

Adatvédelem a számítógép hálózatokban

Mivel a számítógép-hálózat összekapcsolt gépek rendszere, meg kell oldani a nagyobb mennyiságű információ biztonságos tárolásának és elérésének lehetőségét. A nagyobb problémát a vírusokon, a meghibásodásokon és a téves tevékenységeken túl, a jogosulatlan hozzáférés okozza. Igen fontos tehát a felhasználói jogok szigorú meghatározása, alkalmazása és ellenőrzése, a rendszeres vírusellenőrzés, és elérhetőség szerint a tűzfal szerverek alkalmazása. Az adatvédelem másik igen fontos részét a biztonságos tárolás megvalósítása képezi. Ennek egyik módja a rendszeres archiválás (adatmentés) streamerre, cserélhető merevlemezre, esetleg floppyra. Másik lehetőség a szerver háttértároló rendszerének meghibásodás ellen is védett kialakítása. Ennek egyik módja a tükrözés (RAID 1). A hibatűrő háttértároló-rendszer kialakításának másik elterjedt módja a több merevlemez speciális alkalmazásával kialakított paritásos csíkképzés.

Adatmentési eljárások
A számítógépen tárolt adatok biztonságosságának érdekében célszerű, ha azokról több egymástól elkülönített helyen tárolt másolatot készítünk. Mivel ezt munka közben csak igen kevés szoftver végzi el, manuálisan kell gondoskodnunk az adatmentésről. Az adatmentésnek csak akkor van értelme, ha a másolati adatok az eredetitől eltérő tárolóegységen kerülnek tárolásra. Windows operációs rendszer esetén használhatjuk a Biztonsági mentés alkalmazást.
Biztonsági másolatot a szerveren tárolt adatokról is célszerű időközönként készíteni.

16/A Ön új állásra jelentkezett és felvételt nyert: egy élelmiszer-kereskedelmi részvénytársaságnál területi képviselőként alkalmazzák.

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

A munkaviszony létrejöttét munkaszerződésben kell rögzíteni, amelynek alanyai a munkavállaló és a munkáltató. A munkaszerződést írásba kell foglalni. Az írásba foglalás elmulasztása miatti érvénytelenségre csak a munkavállaló hivatkozhat, a munkába állást követő 30 napon belül.
A munkaszerződés létrejöttéhez a feleknek legalább a munkavállaló munkakörébe, személyi alapbérébe, munkavégzési helyébe meg kell állapodniuk, és írásba kell foglalniuk. A munkaszerződésben meg kell jelölni a felek nevét, illetve megnevezését és a munkaviszony szempontjából lényeges adatait.
Munkakör: a munkavállaló által a munkaszerződés alapján végzendő, illetve végezhető munkák vagy munkafeladatok. A munkakör meghatározható a végzendő munkák jellegének (pl. hegesztés), vagy foglalkozásának (pl. lakatos szakmunkás), illetve a legfontosabb munkafeladatoknak a megjelölésével.
Személyi alapbér: a munkavállaló a munkába töltött idő egységér megállapított munkabére. Ez összegszerű korlátozás alá annyiban esik, hogy annak el kell érnie a jogszabályban meghatározott kötelező legkisebb munkabér összegét.
A munkavégzés helyeként a tartós munkavégzés helyében kell megállapodni. Ez lehet egy meghatározott földrajzi hely (telephely, munkahely), ezt nevezzük állandó munkahelynek.
Változó, vagyis több lehetséges munkavégzési helyben való megállapodás esetén a munkavállaló munkahelyének azt a telephelyet kell tekinteni, amelyre a munkáltató őt munkavégzés céljából beosztotta.
Megállapodhatnak a felek a munkába lépés napjában. Ilyen megállapodás hiányában munkába lépni a munkaszerződés megkötést követő első munkanapon kell.

Megállapodhatnak a munkaviszony időtartamában is. A munkaviszony eltérő megállapodás hiányában határozatlan időre szól. A munkaviszony határozott időre is szólhat. Ebben az esetben a munkaviszony időtartama nem haladhatja meg az öt évet.
A munkaszerződés tartalmazhat a próbaidőre vonatkozó megállapodást is. Próbaidő tehát a munkaszerződésben, a munkaviszony létesítésekor köthető ki, a munkába állás után ilyen megállapodásnak helye nincs. A próbaidő tartama 30 nap, de legfeljebb három hónap. A próbaidő alatt bármelyik fél írásba foglalt nyilatkozattal, azonnali hatállyal megszüntetheti a munkaviszonyt.

A munkaszerződésben prémium is kiköthető. Továbbá megállapodhatnak a felek a felmondási és felmentési időben is.

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

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

Dokumentumok keresése

Utolsó módosítás dátuma csoportban adjuk meg a keresett fájl létrehozásának vagy utolsó módosításának közelítőleges időpontját. A dokumentum nevének része vagy egésze rovatba gépeljük be a keresett dokumentum nevét vagy annak egy részletét. Ha a dokumentum nevét nem ismerjük, a rovatot üresen is hagyhatjuk. A Speciális keresési beállítások használata szövegre kattintva további, részletesebb keresési beállításokat is megadhatunk. A keresés indításához kattintsunk a Keresés gombra. A keresés befejeztével a listapanelen megjelenik a megadott feltételeknek megfelelő fájlok listája. Ezt követően, a képek, a hangok és a mozgóképek kereséséhez hasonlóan itt is lehetőségünk van a keresési feltételek módosítására, illetve új keresés indítására.

Mappák vagy tetszőleges típusú fájlok keresése
Mappák vagy tetszőleges típusú fájlok kereséséhez válasszuk a Keresés panel Fájlt vagy mappát parancsát. A fájlnév egésze vagy része rovatban adjuk meg a keresett fájl nevét és kiterjesztését, vagy a fájlnév egy ismert részletét. Összetettebb fájlnévkeresési feltételek megadásához a ? kérdőjel és a * csillag helyettesítőjeleket is használhatjuk a fájlnévben. A ? karakterrel egy karaktert, a * karakterrel tetszőleges számú karaktert helyettesíthetünk. Amennyiben nem adunk meg helyettesítőkaraktert a keresés során, a beírt kifejezés a fájlnév bármely részén szerepelhet. Például a s?r kifejezés megadásakor a sör, sor sár, sír... szavakat tartalmazó fájlnevek is eleget tesznek a feltételnek, de nem tesznek eleget például a szár, sátor vagy a seper szavak. Ha az előbbi kifejezést a s*r formában adjuk meg, akkor a sör, sor, sár, sír szavakon kívül a szár, sátor vagy a seper szavak is eleget tesznek a keresési feltételnek. A helyettesítőkarakterek a fájlneveken kívül a kiterjesztésekben is alkalmazhatók. Például az összes alma nevű fájlt az alma.* kifejezéssel kereshetjük meg. Az Egy szó vagy kifejezés a fájlban rovat kitöltésével a fájlban található szövegrészeket kereshetünk. Ennek a lehetőségnek a használata adott esetben erősen lelassíthatja a keresést. További keresési feltételeket a Mikor volt módosítva?, a Mekkora a mérete? és a További beállítások hivatkozásokra kattintva adhatunk meg.

Áttekinthető partner-nyilvántartási rendszer
A partnerek számától és a róluk tárolt adatok mennyiségétől függően kell eldönteni, hogy elég-e egy Excel táblázat, vagy több táblából álló adatbázira van-e szükség. Esetleg egy kimondottan nyilvántartás-kezelést megvalósító programot kell vásárolni.

Meg kell nézni milyen jelentésekre, milyen listákra lesz szükség és úgy kell összeállítani a partner-nyilvántartási rendszert, hogy ezek könnyen előállíthatók legyenek.
18/A Vállalatának egyik partnere megrendelést küldött alapanyag szállítására. Azt a feladatot kapja, hogy készítse el az üzlet létrejöttéhez szükséges okmányt.
· Milyen okmányban rögzíti az üzletkötés feltételeit? A választott ügyirat milyen adatokat tartalmazzon?

Az üzlet létrejöhet a megrendelés visszaigazolásával, vagy adásvételi szerződés kötésével.

Megrendelés visszaigazolása az üzleti levelek közé tartozik. Az üzleti levél a szervezetek, intézmények, vállalatok, vállalkozás és a velük kapcsolatban került magánszemélyek között a személyes, közvetlen kapcsolatot helyettesíti, a személyes közlést kiegészíti és a szóbeli megállapodásokat rögzíti.

A megrendelés elfogadásáról vagy elutasításáról az eladó írásban értesíti a megrendelőt. Ez a megrendelés visszaigazolása. A megrendelés visszaigazolásával az eladó kötelezettséget vállal a szerződés teljesítésére. A megrendelésben foglalt feltételeket újra megismétli. A megrendelés visszaigazolásában megismétlik a megrendelésbe foglaltakat, esetleg pontosítják azokat, hogy kizárják az esetleges félreértéseket. Ha a megrendelést szerződésnyomtatványon készítik, igazolásra nincs szükség, mert a nyomtatvány egyik példányát a vevő, a másikat az eladó kapja meg.

Ha az eladó nem tudja a megrendelést teljesíteni, erről is értesíti a megrendelőt. Levélben indokolja, hogy a megrendelést miért utasítja vissza (kapacitáshiány, anyaghiány, megszűnt a termék). Ha az eladó nem tudja teljesíteni valamelyik termék szállítását, akkor a visszaigazolásban meg kell indokolnia, hogy miért nem tud szállítani, vagy mikor tud szállítani. A megrendelőnek ha nem fogadja el a visszaigazolásban szereplő információkat a legrövidebb időn belül jeleznie kell az eladónak. Erre a visszaigazolásba mindig fel kell hívni a megrendelő figyelmét.

Panelmondatok megrendelés visszaigazolására

1. Bevezetés: köszönet, hivatkozás a megrendelésre

Köszönjük …-ra vonatkozó …-i megbízásukat.

Köszönettel igazoljuk vissza …-ra vonatkozó …-i megbízásukat.

Örülünk, hogy tőlünk rendeltek, és köszönjük bizalmukat.

2. Visszaigazolás: a megrendelés lényegi részének megismétlése, egyéb

Igazoljuk, hogy megbízásukat határidőre teljesítjük.

Az árut az Önök utasításainak megfelelően szállítjuk.

Csomagolásnál pontosan betartjuk az Önök előírásait.

Értesítjük Önöket, mihelyt a küldemény szállításra kész.

Megbízásuknak megfelelően és határidőre szállítjuk a következő árukat:

Megállapodásunk szerint …-én szállítunk.

Megrendelésüket …-i szállításra előjegyeztük.

A mellékletben két példányban elküldjük a megrendelés visszaigazolását azzal a kéréssel, hogy küldjék vissza számunkra a másolatot.

Kérjük, írják alá és küldjék vissza számunkra a megrendelés visszaigazolását.

3. Befejezés: udvariassági formula

Biztosítjuk Önöket megrendelésük gondos teljesítéséről.

Igyekszünk megrendelésüket minél előbb teljesíteni.

Biztosítjuk Önöket, hogy megrendelésüket a legnagyobb megelégedésükre teljesítjük.

Ha további felvilágosításra van szükségük, szívesen állunk rendelkezésükre.

19/A Ön egy kereskedelmi vállalkozásnál dolgozik. Nagyon kedvező feltételekkel tudtak külföldről árut beszerezni, de a cég nem rendelkezik elegendő raktárkapacitással. Azt a feladatot kapja, hogy mérje föl a megoldási lehetőségeket.
· Milyen módon oldhatja meg a problémát, ha az üzletet mindenképpen meg akarják kötni?

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

Az árut eltudom helyezni közraktárban vagy köthetek a partnerrel egy raktár bérleti szerződést.

Bérleti szerződés

A bérleti szerződés alapján a bérbeadó köteles a dolgot időlegesen a bérlő használatába adni, a bérlő pedig bért fizetni. A bérleti szerződés alanyai a bérbe adó és a bérlő.
A Polgári Törvénykönyv különbséget tesz dologbérlet és ingatlanbérlet között.

A bérbeadó főkötelezettsége a dolognak a bérlő használatába adása és a dolog birtokának átengedése.

A bérlő főkötelezettsége a bérleti díj fizetése.

A szerződésből származó mellékkötelezettségek az alábbiak:

· A bérlő a dolgot rendeltetésszerűen, a dolog állapotának sérelme nélkül köteles használni.

· A bérlet bármi okból való megszűnésekor a bérlő köteles a dolgot visszaadni

· A bérbeadó köteles a bérlet egész időtartamára a bérlemény zavartalan használatát biztosítani, és a dolognak a szerződésszerű használatra alkalmasnak kell lennie.

· A dolog felújításával, javításával kapcsolatos költségeket, a közterheket a bérbeadó köteles viselni.

A bérbeadót megilleti a az ellenőrzés joga. Ha a bérbe adó az ellenőrzés során észleli, hogy a bérlő a dolgot rendeltetés ellenesen vagy szerződés ellenes módon használja, követelheti ennek megszüntetését, illetve ebből eredő kárának megtérítését. 

A bérleti szerződés szólhat határozott vagy határozatlan időre.  A határozott időre kötött bérleti szerződés határozatlan idejűvé alakul, ha a dolgot a bérlő a bérleti idő lejárta után tovább használja és ez ellen a bérbe adó 15 napon belül nem tiltakozik. A bérlő azonnali hatállyal felmondhatja a szerződést, ha a bérbe adó megszegi kellék és jogszavatossági kötelezettségét. A bérbe adó felmondhatja azonnali hatállyal a szerződést a bérlő súlyos szerződésszegő magatartása miatt (pl: díjhátralék felszólítás ellenére, a dolog szerződés ellenes használata).

20/A Ön egy, az eddiginél kedvezőbb álláslehetőséget talál. Tájékoztassa felettesét, hogy szeretné a munkaviszonyát megszüntetni, és a megbeszélés során próbáljon a legkedvezőbb feltételekben megállapodni.

· A munkaviszony megszüntetését milyen dokumentumban kell rögzíteni?

· A munkaviszony megszüntetésekor milyen kérdésekről kell megállapodnia munkaadójával?

A munkaviszony megszüntetését felmondásban kell rögzíteni. A munkaviszony megszüntetésének módjait a Munka Törvény könyve tételesen felsorolja. A munkaviszony megszüntethető a munkáltató és a munkavállaló közös megegyezésével, rendes felmondással, rendkívüli felmondással és azonnali hatállyal a próbaidő alatt.

A munkaviszony közös megegyezéssel történő megszüntetése a felek által írásba foglalt megállapodása alapján lehetséges. A megállapodás a munkaviszony megszüntetésére akkor lehet alkalmas, ha a felek kétségtelen, határozott nyilatkozatát tartalmazza arra vonatkozóan, hogy a munkaviszonyt az általuk meghatározott időpontban minden egyéb körülménytől függetlenül meg kívánják szüntetni. A munkaviszony ilyen módon bármikor megszüntethető. A megszűnés időpontjaként a felek megállapodásuk aláírásának napját, de egy későbbi időpontot is meghatározhatnak. Az én esetemben ez a lehetőség a legkedvezőbb.
Rendes felmondás

A határozatlan idejű munkaviszonyt mind a munkavállaló, mind a munkáltató írásbeli felmondással megszüntetheti. A munkáltató a felmondást írásban köteles közölni, és köteles megindokolni felmondását, ebből a felmondás okának világosan ki kell tűnnie. A munkavállalót indoklási kötelezettség nem terheli.

A rendes felmondás indoka csak a munkavállaló képességeivel, a munkaviszonnyal kapcsolatos magatartásával, illetve a munkáltató működésével összefüggő ok lehet (a munkáltató jogutód nélküli megszűnése, átszervezés, munkakörök összevonása, létszámcsökkentés).

Ha munkaviszony határozott időre szól rendes felmondással nem szüntethető meg.

A munkáltatóval meg kell egyeznünk a felmondási idő hosszáról. A felmondási idő legalább 30 nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg. A munkáltató rendes felmondás esetén köteles a munkavállalót, a munkavégzés alól felmenteni. Ennek mértéke a felmondási idő fele. A munkavégzés alóli felmentés időtartamára a munkavállalót átlagkeresete illeti meg.
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