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1/B | Szállítási értesítés: avizó
Az eladó küld a vevőnek, melyben azt közli, hogy a megrendelt terméket mikor indítja útnak. Ez nem csak udvarias gesztus a szállító részéről, mert ő is érdekelt abban, hogy ha megérkezik az áruval, azt legyen hova tennie. A vevőnek szintén jó, ha idejében felkészülhet a termék fogadására. A szállítási értesítésben a szűllítási időponton túl szerepelhet még más közlés vagy kérés is, pl. göngyöleggel kapcsolatos kérés, esetleg kiegyenlítéssel kapcsolatos kérés, és egyéb olyan kérés, ami a szállítással függhet össze. Előfordulhat, hogy a megrendelt termék szállítását nem az eladó végzi saját fuvareszközével, hanem megbíz ezzel egy fuvarozó céget. Ebben az esetben is az eladónak kell értesítenie a vevőt, hogy a szállítás időpontjáról. Közli, hogy ki a fuvarozó, és az mikor érkezik az áruval.
Vázlat:
· hivatkozunk a megrendelésre vagy szállítási szerződésre,

· közöljük a szállítás pontos idejét, módját, útvonalát,

· szállítmány megnevezését, mennyiségét,

· a csomagolás módját,

· a fizetés módját,
· egyéb megjegyzések (vám, biztosítás, stb.),

· elköszönés.

2/B | Meghatalmazás
Egyszerű ügyirat, nincs előírt, kötött alakja. Készíthetjük önálló iratként A/4, A/5 lapra vagy erre a célra készült nyomtatványon. Formai szempontból szerepel az ügyirat megnevezése, egy soros sorköz, majd a törzsszöveg. Ezt követően szintén egysoros sorköz, keltezés, majd 3 sor kihagyásával aláírások: meghatalmazó, (min. 2) tanúk.
Ebben az ügyiratban feljogosítjuk a meghatalmazottat, hogy helyettünk, nevünkben, a megjelölt egy vagy több ügyben eljárjon. Ez azt jelenti, hogy a meghatalmazott eljárását magunkra nézve kötelezőnek ismerjük el. A meghatalmazást a meghatalmazó írja alá, és ha az okirat magánjellegű, akkor két tanú is.

Vázlat:

· meghatalmazás megnevezés,
· meghatalmazott neve, szig. száma,
· az ügyet, amelyben eljárhat,
· milyen időtartamra szól a meghatalmazás,
· keltezés,
· meghatalmazó aláírása, lakcíme, szig. száma,
· két tanú aláírása, lakcíme, szig. száma.

A meghatalmazás általában pénzösszeg felvételére, postai küldemények, áruk átvételére, minőségi szemlére, bírósági tárgyaláson való képviseletre, stb. szól. A meghatalmazás adható egy esetre és hosszabb időre is. Ha egyes esetre szól, akkor a küldemény megérkezéséig, de legfeljebb a kiállítást követő hónap végéig érvényes. Ha hosszabb időre adjuk, érvényességi ideje különböző lehet:

· ha küldemény átvételére jogosít, a kiállítás évének végéig érvényes,
· ha csak levélpostai küldemény és csomag átvételére, akkor öt évig,
· ha nyugdíj, fizetés összegének felvételére jogosít, a kiállítás évének végéig érvényes.

3/B | Kérvény
Magánszemély kerül kapcsolatba hivatalos szervekkel, munkáltatókkal. A kérvény írója, ügye kedvező elintézéséért valamely hatóság, egyéb szerv vagy intézmény vezetőjéhez fordul. Tartalmilag két részből áll: az első részben kérésünket fogalmazzuk meg, azaz pontos adatok, tények alapján leírjuk, hogy a kérvény beadására mi késztetett bennünket. A második részben indokainkat soroljuk fel úgy, hogy azok meggyőzzék az illetékest kérésünk teljesítésének szükségességéről. Az előadottakat iratokkal bizonyítsuk, a hangnem mindig legyen tárgyilagos.

Vázlat:

· Kérelmező neve, lakcíme, munkahelye, beosztása,
· A kérés pontos megfogalmazása,
· Az indokok meggyőző előadása,
· A kérvény záradéka, a kérelem tömör megismétlése.

A kérvényt A/4-es lapra kell írni, hosszant összehajtva, felzet a jobb oldalon. A lap felétől 1 cm-re kezdjük írni a felzet részt. Felül a címzett adatai (ahogy a többi levélen), majd 10-12 üres sort követ a kérvényező neve, lakcíme. 10 üres sort követ a kérvény tárgya. Ismét 10 üres sor, majd a melléklet feltüntetése. A papír belső oldalán van a kérvény. Egyszerűsített változata a kérelem. Ekkor nincs felzet rész, tartalmilag ugyanolyan, mint a kérvény.
4/B | Kereskedelmi (üzleti) levelek
A levél írásos közéleti műfaj, két típusa a magán és a hivatalos levél. A hivatalos levél távollevő személyhez, hivatalhoz, intézményhez írt írásbeli közlés, információ, amely továbbítható postán, e-mailen, faxon keresztül. Levelezésen a levelek útján történő érintkezést, kapcsolatteremtést, az ismételt levélváltást értjük. Gazdálkodó szervekhez, intézményekhez, hatósági szervekhez érkező, vagy azok által készített hivatalos leveleket ügyiratoknak nevezzük. Formai és tartalmi követelményei vannak. Formailag:
Fejrész:

· feladó és címzett adatai,
· postai utasítások (pl. ajánlott),

· keltezés,

· irattározási adatok (pl. iktatószám).

Főrész:

· tárgy,

· megszólítás,

· levél szövege.
Záró rész:
· elköszönés, üdvözlés,

· aláírás(ok),

· melléklet.
Mindig A/4-es lapon, 1-es sortávval írjuk. A helységnevek, postai utasítások, a tárgy és a melléklet szavak aláhúzandók. Ha a helységnév öt betűnél kevesebb, ritkítani kell. A levelet mindig először hosszába, majd keresztbe kell hajtani.
Tartalmi követelmények: bevezetés (cél: kapcsolatteremtés), tárgyalás (a levél lényege, tárgy kifejtése, új gondolatok új bekezdésbe, kiemelések pl. vastag, aláhúzott), befejezés (gondolatsor lezárása, kapcsolattartási igény jelzése). A levél szövegének tartalmilag szabatos, világos, egyértelmű, tárgyilagos (érzelemmentes), szakszerű megfogalmazásúnak kell lennie a magyar nyelv szabályainak betartásával. Kerülendő a felkiáltójel használata. A gépelési hibákat ellenőrizni szükséges.
Kereskedelmi levéltípusok:
1) Érdeklődő levél
Annak a cégnek írjuk, melytől feltehetőleg be tudjuk szerezni a tevékenységhez szükséges eszközöket, információkat, de ismereteink hiányosak.
Vázlat:
· hivatkozás hirdetésre, korábbi üzleti kapcsolatra,
· tájékoztató, árjegyzék, katalógus kérése,
· áru megjelölése, mennyiség közlése,
· érdeklődés a szállítási határidőről.
2) Tájékoztató levél
Saját termékeinkről, áruinkról küldünk ismertetést, a számításba jöhető vevőkörnek.
Vázlat:
· hivatkozunk a vevő érdeklődésére,
· tájékoztató árjegyzék/katalógus küldése,
· rövid utalás az áru minőségére, a szállítás pontosságára.
3) Ajánlatkérés
Ajánlatkéréssel fordulunk, mint lehetséges vevő azokhoz a cégekhez, amelyek reklámozott cikkeiből szeretnénk beszerezni meghatározott mennyiséget kedvező áron és szállítási feltételekkel.
Vázlat:
· hivatkozunk az eladó vállalat hirdetésére, vagy korábbi üzleti kapcsolatunkra,
· megrendelni kívánt áru pontos megjelölése,
· a mennyiség megközelítő pontosságú meghatározása,
· szállítási feltételek közlésének kérése,
· tehetünk javaslatot a kiegyenlítés módjára,
· válasz kérése.
5/B | Ajánlat
Az ajánlatkérésre általában megérkezik az ajánlat, bár előfordul az is, hogy az ajánlatot nem előzi meg ajánlatkérő levél, csupán egy telefonon folyó megbeszélésre küldi el ajánlatát a megkeresett vállalat. Az is gyakori, hogy minden előzmény nélkül küld ajánlatot az eladni szándékozó cég a potenciális vásárlóknak. Az ajánlat fontos piacszerző eszköz. Ebben az iratban az eladni szándékozó ismerteti a konkrét ajánlatát, vagyis azt, hogy milyen terméket, szolgáltatást, milyen feltételekkel tud a vevő rendelkezésére bocsájtani. Az ajánlat lehet kötelező érvényű, és kötelezettség nélküli. Általában kötelező érvényű, akkor kötelezettség nélküli, ha egyértelműen ez meg van fogalmazva (pl. "Kötelezettség nélkül ajánljuk.", "Készlet erejéig ajánljuk.", "Ajánlatunk csak X ideig érvényes.").
Vázlat:
· hivatkozunk az előzményre (pl. ajánlatkérésre), ha nincs, bevezetésként megírjuk, hogy miért kerestük meg ajánlatunkkal a címzettet,
· megnevezzük a terméket, és annak jellemző adatait,
· megadjuk a termék vagy szolgáltatás árát (nettó árat + űáfát, majd a bruttó összeget is),
· ismertetjük a szállítási feltételeket (határideje, módja, fuvarköltség),
· kiegyenlítés módját, határidejét közöljük,
· árengedmény megjelölése (ha szükséges),
· megrendelés kérése.
6/B | Bérleti szerződés
Valamely dolog használatának időleges átengedése a bérlő és a bérbeadó közötti megállapodás szerint. A bérbeadó kötelezettséget vállal a dolog tényleges átadására, használatának átengedésére. Felel azért, hogy a tárgy használatra alkalmas legyen. A felújítási és javítási költségek is őt terhelik. A bérlet ideje alatti javítási díjak azonban a bérlőt terhelik. A bérlő kötelezettsége a bérletidíj megfizetése és a bérelt tárgy rendeltetésszerű használata. A használattal felmerülő költségeket viseli. A szerződés időtartama határozott vagy határozatlan idejű lehet.

Vázlat:

· szerződő felek adatai,

· bérlemény tárgyának megjelölése,

· bérlemény állapotának, felszereltségének rögzítése,

· a bérletidíj összegének mértéke, díjfizetés módja, késedelmes fizetés esetén fennálló szankciók,

· a bérbeadó és a bérlő jogai és kötelezettségei (felújításra, karbantartásra, átalakításra, egyéb használatra vonatkozó rendelkezések, stb.),

· a szerződés felmondásának feltételei,

· a bérlemény visszaadásának körülményei,

· keltezés, aláírások.

7/B | Bevételi pénztárbizonylat
Ügyirat: olyan írásbeli nyilatkozatok, amelyeknek jogi hatásuk, következményük a törvény előtt bizonyító erejű.
Bevételi pénztárbizonylat: a rövid terjedelmű, egyszerű ügyiratok közé tartozik (elismervény, kötelezvény, meghatalmazás, nyilatkozat, igazolás, végrendelet) A mindennapi élet ügyiratai, amelyeket írhat magánszemély és vállalat.
· A pénz forgalmát a hivatalos előírásoknak megfelelően pénztárkönyvben – pénztárjelentésben rögzítjük.

· Mindennemű változást a pénztári bizonylat alapján rendszeresen könyvelnünk kell.

· A bizonylat a könyvelésünk melléklete, a könyvelési tételünket bizonyító, igazoló iratunk.

· Megkülönböztetünk bevételi és kiadási pénztári bizonylatot.

· A nyugta és az ellennyugta megőrzött pénztári bizonylat (ellenőrzéskor fel kell mutatni)

· Nyugtát akkor készítünk, ha valakinek valamilyen okból vagy célból bizonyos pénzösszeget adunk. Aláírója a pénz átvevője.

A nyugtának a következő adatokat kell tartalmaznia:

· a nyugta megnevezését,
· a pénzösszeget számmal és betűvel (mekkora összeget?),
· a pénz átadójának nevét (kitől?),
· az összeg rendeltetését (milyen célra?),
· a keltezést (mikor?),
· az összeg átvevőjének a nevét (ki vette át) aláírását.

Ellennyugta:

· Valakitől valamilyen okból vagy célból bizonyos összeget veszünk át,
· Az ellennyugtát a pénz átvevője és a pénz átadója írja alá.
A gyakorlati életben a nyugtát és az ellennyugtát többnyire előre nyomtatott nyomtatványon készítik. Ebbe csak a változó adatokat kell beírni.

8/B | Számla
A beszerzés és értékesítés szigorú számadású bizonylatai a számla és a nyugta. Az értékesítés nyomtatványait az adótörvény (ÁFA-törvény) szabályozza. A számla megnevezés az átutalási számlára utal. Mindig az eladó állítja ki, és a vevő az összeget átutalással egyenlíti ki.

Tartalma:

· sorszám,

· kibocsátás kelte,

· eladó neve, címe, adószáma,

· vevő neve, címe, adószáma,

· a pénzügyi teljesítés időpontja,

· termékek/szolgáltatások megnevezése, KSH besorolási száma,

· termékek/szolgáltatások mennyiségi egysége (pl. kg, liter, db, stb.), mennyisége,

· termékek/szolgáltatások adó nélküli egységára,

· termékek/szolgáltatások adó nélküli számított ellenértéke,

· ÁFA-kulcs (%),

· ÁFA összege,

· számla végösszege.
Az egyszerűsített számla (vagy készpénzfizetési számla) nem átutalás, hanem készpénzfieztés esetén használatos. Emellett különbség, hogy az átutalási számlán nettó árat plusz adót, egyszerűsített számlán pedig bruttó árat tüntetnek fel, és ebből fejtik ki külön az adó mértékét.

Tartalma:
· sorszám,

· kibocsátás kelte,

· eladó és vevő neve, címe, adószáma,

· termékek/szolgáltatások megnevezése, KSH besorolási száma,

· termékek/szolgáltatások mennyiségi egysége (pl. kg, liter, db, stb.), mennyisége,

· termékek/szolgáltatások adóval növelt egységára,

· termékek/szolgáltatások adóval növelt ellenértéke,

· ÁFA részletezése.
A nyugta kiállítható pénztárgéppel és kézzel is, tömbből. Tartalmaznia kell sorszámot, a kibocsátó nevét, címét, adószámát, a kibocsátás keltét, a fizetendő összeget. Kézzel kiállítva aláírás, géppel pénztárgép-azonosító szükséges. A nyugta a számlánál kevesebb információt tartalmaz, magánszemélyeknek készpénzfieztésről állítandó ki.
9/B | Kötelezvény
A kötelezvény olyan egyszerű irat, melynek kiállítója elismeri a köclsön kapott pénbzösszegnek vagy dolognak az átvételét, ugyanakkor kötelezettséget vállal a pénzösszeg visszafizetésére, illetőleg a kapott tárgy vagy szolgáltatás visszaadására. A pénzösszegről szóló kötelezvényt adóslevélnek is szoktuk nevezni. Ha a visszafizetési kötelezettség idejét a kötelezvényben nem tüntettük fel, abban az esetben a pénzösszeget akkor köteles visszafizetni az adós, amikor az adóslevelet a hitelező bemutatja. A kötelezvén a kötelezettséget vállaló (kölcsönvevő) állítja ki.

Tartalmaznia kell:

· a "Kötelezvény" megnevezést,
· a hitelező, a szolgáltatást nyújtó nevét, lakcímét, személyi igazolvány számát,
· a kölcsön összegét, a szolgáltatás tárgyát, módját, időpontját,
· a vállalás elmulasztásának jogi következményeit,
· a kötelezettséget vállaló aláírását, címét, személyi igazolvány számát,
· két tanú aláírását, címét, személyi igazolvány számát.

A kötelezvény a jog szerint akkor bizonyító erejű okirat, ha a kötelezettséget vállaló két tanúval együtt írja alá. A kötelezvény egyszerű formája a bon. Ezt többnyire elszámolásra felvett pénz esetében használják. A pénztárban a bon nem helyettesít készpénzt.
10/B | Adásvételi szerződés
A kereskedelmi ügyletek megkötése az adásvételi szerződésben fogalmazódik meg. Az adásvételi szerződés az egyik legősibb szerződésfajta, amely az áru és pénz közötti csereviszony jogi formáját adja. Adásvétel tárgya lehet bármely forgalomképes dolog (ingatlan vagy ingó dolog), de ingatlan adásvételének érvényességéhez az akaratnyilatkozatot írásba kell foglalni. Az írásos adásvételi szerződésnek számos változata van, a kereskedelemben is gyakran használnak típusszerzőséseket formanyomtatványon. Legtöbb esetben az eladó és a vevő közösen fogalmazza meg, mindketten elfogadják és aláírják az adásvételi szerződést.

A pro forma számlát sok esetben, jó üzelti kapcsolatokban alkalmazzák. Ez azt jelenti, hogy az eladó kötelező ajánlatát (pro forma számláját) a vevő változtatás nélkül, az ajánlat idő letelte előtt aláírva visszaküldi. Aláírásával egyúttal vállalja a már korábban megismert üzleti feltételeket. Ez a szerződésforma az ügymenetet lényegesen megkönnyíti, meggyorsítja, de nagy körültekintést igényel.

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

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

· az eladó által vállalt kötelezettségek (cspmagolás, minőség, garancia, műszaki leírás, stb.),
· az adásvételi ár rögzítése n(egységár és összár feltüntetése),

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

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

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

· esetleges árengedmény vagy felár oka és annak mértéke,

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

· a megállapodás életbelépése.
11/B | Munkaszerződés
Magánszemélyek kapcsolata hivatalos szervekkel, munkáltatókkal. A magánszemélyek benyújtott irataira a hivatalos szervek kötelesek minden esetben írásban reagálni, azaz tudomásul venni, dönteni, határozni, intézkedni, válaszolni (különböző szervek ügyirata a magánszemélyekhez).
Különböző témakörű iratok:

· Értesítés,
· Meghívó,
· Határozat,
· Igazolás,
· Engedély.
Munkavállalással kapcsolatos ügyiratok:

· Munkaszerződés,
· Alkalmaztatási értesítés,
· Áthelyezés,
· Szabadság engedélyezése,
· Munkaviszony megszüntetése.
A Magyar Köztársaság alkotmánya megadja állampolgárainak a munkához való jogot.

A munkaviszonyra vonatkozó jogszabályokat a Munka törvénykönyve és az azt kiegészítő rendelkezések tartalmazzák. (az állampolgároknak munkavállalási, a szervezeteknek alkalmaztatási joguk van)

Munkaviszonyt az létesíthet a magyar jogban:

· Aki 16. életévét betöltötte.

· Kivételes szabály alapján a 15. életévét betöltött általános iskolában, szakiskolában vagy középiskolában nappali rendszerű képzés keretében tanulmányokat folytató tanuló az iskolai szünet alatt munkát vállalhat.

· A 16 éven aluli fiatal munkavállaló munkaviszony létesítéséhez törvényes képviselőjének hozzájárulása is szükséges.

A munkaviszony a munkaszerződéssel jön létre. A munkaszerződést kötelező írásba foglalni. A munkaszerződésben meg kell határozni:

· A munkavállaló személyi alapbérét

· A munkakörét

· A munkavégzés helyét.

A munkaszerződésben meg kell jelölni a felek nevét illetve megnevezését és a munkaviszony szempontjából lényeges adatait.
A munkaszerződés köthető határozatlan és meghatározott időre. A határozott idejű munkaviszony időtartamát meg kell határozni, de öt évnél hosszabb nem lehet. A munkaszerződésben próbaidő is kiköthető. A próbaidő 30 nap, de a felek ennél hosszabb időben is megállapodhatnak, három hónapnál azonban nem lehet hosszabb. A munkaszerződést a munkáltató és a munkavállaló csak közös megegyezéssel módosíthatja.
A munkavállaló személyesen vagy írásban jelentkezhet munkára.
12/B | Reklamáció
Az eladó a szállítási (adásvételi) szerződésnek megfelelő minőségben, mennyiségben, határidőben és egységáron köteles teljesíteni vállalását. Előfordulhat, hogy az eladó nem a szerződésben foglaltak szerint teljesíti a szállítást. Ilyen esetben a vevő kifogásolhat. Ez vonatkozhat az áru minőségére, mennyiségére, a szállítás határidejére, a számla helyességére. A vevő lehetőleg azonnal közölje kifogásait az eladóval, pontosan feltüntetve az okot és az ezzel kapcsolatos igényeit.
A kifogásoló levél vázlata:

· az áru átvételének elismerése,

· hivatkozás a teljesítő levélre és a mellékelt számlára,
· a kifogások szakszerű leírása,

· kérés, hogy a jövőben a szerződő fél tartsa be szállítási vállalásait.

A kifogásoló levélre az eladó különbözőképpen reagálhat. A vevő kifogásolását megalapozottnak tarthatja, ezért a hibás terméket kicseréli, engedményt ad, vagy a hibás termék visszaküldését kéri. Az is előfordulhat, hogy visszautasítja a reklamációt. Ilyenkor a vevő kifogásolásának bizonyítására kéri az eladó szakemberének kiküldését a tényállás felderítésére (De stréber egy szöveget adott ki Czeglédiné…(), a kifogásolás igazolására. Ennek eredményétől függően kárának megtérítését követelheti az eladótól.

Válasz reklamációra (elismerve a tévedést):

· hivatkozás a vevő levelére,

· a kifogás megalapozottságának elismerése és elnézés kérése,

· a csere határidejének meghatározása,

· a következő megrendelések pontos teljesítésének ígérete.
13/B | Megrendelés
Ha a vásárolni szándékozó vállalat az ajánlatok között talál olyat, amelyik megfelel az igényének, akkor megrendeli a terméket, vagy szolgáltatást. A megrendelő levélnek ki kell térnie az adásvételi ügylet minden részletére, mert ha valami kimarad, az a későbbiekben vitára adhat okot. Megrendelés létrejöhet írásos ajánlat nyomán is és anélkül is, esetleg szóbeli megállapodás alapján, de a megállapodást minden esetben írásban kell rögzíteni, és ha a megrendelést az eladó visszaigazolta, akkor a két fél között jogi kapcsolat jön létre. Az eladó köteles a megállapodás szerint teljesíteni, és joga van a teljesítése ellenértékét átvenni. A vevőnek joga van az általa megrendelt árut megkapni, és kötelessége annak ellenértékét kifizetni. Nagyobb cégeknél van a megrendelésre külön formanyomtatvány, ebben az esetben viszont a megrendelést nem kell visszaigazolni.
Vázlat:
· hivatkozunk az előzményre, pl. az eladó ajánlatára, hirdetésre, személyes megbeszélésre, stb.
· a megrendelt áru pontos megnevezése, és mennyisége,
· közöljük az ellenérték kiegyenlítésének módját, határidejét,
· kitérünk az ár pontos részletezésére,
· meghatározzuk a szállítás idejét, eszközét, esetleg a részszállítások ütemét, közöljük az átvétel helyét, módját,
· egyéb feltételek, pl. a csomagolással kapcsolatos kikötés, garancia, stb.
· kérjük a megrendelés visszaigazolását.
14/B | Határozat
A határozat hivatalos szervek döntéseit, engedélyét, elutasítását, jóváhagyását tartalmazza.

Három részből áll:

· határozat ismertetése (rendelkezés),
· indoklás,
· zárórész.

A rendelkező részben a határozathozó dönt a szóbanforgó ügyben, közli a címzett kötelezettségét, megadja, hogy a határozatban foglaltak megfellebbezhetők-e, és hová, hány napon belül kell benyújtania. Ezt követi az indoklás, amely az ügyre vonatkozó rövid leírást, a bizonyítási anyag közlését, és az ebből levont következtetést, valamint a döntésben alkalmazott jogszabályokat (törvényeket, rendeleteket) tartalmazza. A zárórészben felsorolják mindazokat a személyeket, szerveket, intézményeket, akiknek a határozatot megküldik. A végén keltezés és aláírás.

Előfordulhat, hogy valamely szerv nem határozati formában rendelkezik valamiről (ún. intézkedés). Az intézkedés nem tartalmaz indoklást, és jogszabályokra való hivatkozást.
15/B | Átutalási megbízás
Pénzügyi levelezés:

A gyártó, az eladó és a vevő között pénzügyi levelezési kapcsolat bonyolódik le. Az áru szállításával kapcsolatban biztosítási ügymenet is beléphet az üzletkötésbe. Az átutalás beletartozik a készpénz nélküli fizetés forgalmába (bankszámlapénz-forgalom). 
A készpénz nélküli fizetés fajtái:

· átutalás,
· beszedési megbízás,
· ssekk,
· váltó.
Ha pénzről van szó, akkor arra gondolunk, hogy valaki valakinek postai utalványon, csekken, egyéb befizetési lapon pénzt utal át (küld meg). Az átutalás alapvetően, olyan kereskedelmi, pénzügyi eljárás (művelet), amelynek kapcsán valamely pénzösszeget valahol bankon keresztül átutalnak (a pénzen kívül valamit, pl. táviratot, levelet, árut is átutalhatunk valahová, valakinek).
Átutalás:

Az átutalás a készpénz nélküli fizetési módok általános formája. A fizetés kezdeményezője  az adós. Az átutalási megbízást a fizetésre kötelezett személy, szervezet állítja ki saját bankjának.
Az átutalási megbízásnak tartalmaznia kell:

· az átutalandó összeget,
· a fizetési időt,
· az üzletfél bankszámlaszámát, melyre az átutalást kéri.

Az átutalás célszerű, idő – és energiatakarékos, valamint biztonságos mód.
A vevő akkor egyenlíti ki tartozását, ha:

· a számlát,
· a mennyiséget és minőséget ellenőrizte,
· mindent rendben talált.

16/B | Jegyzőkönyv
Vállalatoknál, intézményeknél különböző megbeszélésekről, a határozatokról, megállapodásokról feljegyzést, emlékeztetőt vagy jegyzőkönyvet készítenek. A jegyzőköny hivatalos okirat, tartalmi és formai követelményei vannak.

Tartalmát tekintve a jegyzőkönyv lehet:

· eseményjegyzőkönyv (balesetről, helyszíni szemléről, stb.),
· tanácskozási jegyzőkönyv (gyűlésről, értekezletről, megbeszélésről, stb.),
· kihallgatási jegyzőkönyv (rendőrségi, bírósági).

Részletességét tekintve lehet teljes (szó szerinti: bíróságról, parlamentből) és kivonatos. Teljes készítésére viszonylag ritkán kerül sor.

Formai szempontból lehet nyomtatványon készült vagy szabadon gépelt. Három részre tagolódik:

Fejrész:

· "Jegyzőkönyv" szó,
· jegyzőkönyv felvételének ideje, helye,
· jelenlévők,
· jegyzőkönyvvezető neve,
· jegyzőkönyv tárgya.

Szövegrész:

· felszólalók neve (aláhúzva),
· határozatok, megállapodások.

Befejező rész:

· K.m.f. formula (Kelt, mint fent),
· aláírások (értekezlet vezetője, jegyzőkönyvvezető, hitelesítők, utóbbi kettő személyét az értekezlet elején szavazzák meg).
17/B | Körlevél
Olyan dokumentum, amely állandó (azaz minden levélben azonos) szövegrészek mellett változó szövegrészeket is tartalmaz. Az állandó szövegrészeket tartalmazó dokumentumot törzsdokumentumnak, a változó szövegrészeket tartalmazót pedig adatbázisnak (adatfájlnak) nevezzük. A törzsdokumentumot tehát egy adatforrás tartalmával egészíti ki a program és ilyen módon egyedi dokumentumokat hoz létre.
A körlevél készítéséhez három lépésre van szükség:
· a törzsdokumentum megírása,

· a törzsdokumentumhoz kapcsolódó adatbázis elkészítése (vagy megnyitása),

· a törzsdokumentum és az adatbázis összerendelése.
A körlevél elkészítését megkönnyíti az Microsoft Office Word-ben Körlevél Varázsló, mely az Eszközök menüből választható ki.

A körlevél állandó és változó részeinek létrehozása:
Megírjuk a körlevél állandó részét (vagy megnyitunk egy régi dokumentumot), majd a változó részek (mezőhivatkozások) helyére valamilyen speciális jelzést teszünk (pl. xx). Ezután elvégezzük a szükséges formázásokat és mentjük a kész fájlt a háttértárra.

A körlevél változó részeit tartalmazó adatfájl lehet:

· Word táblázat,
· az adatok felsorolását pontosvesszővel elválasztva tartalmazó állomány,
· más alkalmazásban létrehozott állomány (pl.: Excel táblázat).
A táblázat első sora a fejléc rekordot, vagyis a mezőneveket tartalmazza. Ezeket a mezőneveket használjuk a törzsdokumentumban. A következő sorok a levélben felhasznált adatok, az ún. adatrekordok. Ha végeztünk a táblázat kitöltésével, akkor azt is mentjük a háttértárra.
Körlevél létrehozása a Körlevél Varázslóval
A Körlevél Varázsló párbeszédablak 1. pontjánál a Létrehoz gomb megnyomásával a törzsdokumentumot hozzuk létre. A törzsdokumentum az állandó szövegrészekből és az adatbázis mezőire való hivatkozásokból áll.
Az alábbi típusok közül választhatunk:

· Űrlaplevelek (minden levél új lapon lesz),
· Levélcímkék,
· Borítékok,
· Katalógusok (nem nyit új lapot levelenként).
A párbeszédablak 2. pontjánál az Adatok gomb megnyomásával az alábbi lehetőségek közül választhatunk: most akarunk létrehozni egy adatbázist, vagy egy már meglévőt szeretnénk csatolni a törzsdokumentumhoz. Célszerű az adatfájlt a Körlevél Varázsló indítása előtt előre elkészíteni (Excel vagy Word táblázat formában). Ha van adatbázisunk, akkor az Adatmező beszúrása gomb segítségével elhelyezzük a mezőhivatkozásokat (az alkalmazott speciális jeleket kicseréljük mezőhivatkozásokkal).

A Körlevél Varázsló párbeszéd ablak 3. pontjánál látható Egyesítés gomb megnyomásával egyesítjük a törzsdokumentumot és az adatbázist. Megadhatjuk, hogy milyen feltételekkel készítse el az egyesített dokumentumot, vagyis a körlevelet. Az egyesítendő rekordok körét különböző szűrőfeltételekkel szűkíthetjük. Több feltételt logikai műveletekkel („és”, „vagy”) kapcsolhatunk össze. Az összefésülés történhet fájlba vagy nyomtatóra. Ha fájlba egyesítjük, akkor külön ablakban, szakasztörésekkel elválasztva jönnek létre az egyes levelek. Ezek tovább szerkeszthetők, tárolhatók, vagy kinyomtathatók. Ha nyomtatóra irányítjuk a körlevelet, akkor az annyi levelet nyomtat ki, ahány rekord van az adatforrásban. Az egyesítés közben hibaellenőrzést is végezhetünk.
18/B | Jelentés
A jelentésben valamit szóban vagy írásban közlünk valakivel. A társadalmi, a gazdasági és a hivatali életben gyakran készített nélkülözhetetlen (belső levelezés) ügyirat.
Készítésének rendszere:

· beosztott jelent a vezetőnek,
· szervezet a vezetőszervezetnek.
A jelentés tartalmilag például számadás valamilyen jelenségről, eseményről, helyzetről vagy egyéb más ügyről. A jelentéssel tehát informálunk és felvilágosítunk.

Rendszeressége vagy alkalmi jellege alapján rendszerezhetjük:

· rendszeres jelentés (napi, heti, havi, negyedévi, félévi, évi),
· különleges jelentés (meghatározott témára, témakörre vonatkozó).
Készülhet:

· szervezeten belüli használatra (vizsgálati, összefoglaló jelentés),
· szervezeten kívüli használatra (tájékoztatás).
A cím magában foglalja a jelentés címzettjét és a tárgyat.
Szerkezete:

· A bevezetésben utaljunk a jelentés céljára, az adatgyűjtés főbb forrásaira és a módjára. Az érdeklődés felkeltése a cél.

· A tárgyalás a jelentés érdemi része, a tárgy, a mondanivaló kifejtése logikus taglalásban. Rendszerezve tárjuk fel.

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

19/B | Fellebbezés
Hatóságok és a különböző szervek legkörültekintőbb ügyintézése közben is előfordulhat, hogy egy frissen hozott döntés egyéni érdekeinket sérti. Az ilyen döntés, határozat módosításáért vagy érvénytelenítéséért felsőbb hatósághoz folymaodhatunk. Az intézkedő szerv a határozatban általában megjelöli, hogy hány napon belül, hova lehet az esetleges módosítási kérelmünket, fellebbezésünket benyújtani. Ha a nap meghatározása hiányzik az elsőfokú határozatból, akkor 15 napon belül kell fellebbeznünk ellene.
A fellebbezés írásban nyújtandó be ott, ahol a sérelmes határozatot hozták, de beadványunkat a másodfokon döntésre illetékes szervezethez címezzük. Az üggyel foglalkozó szerv fellebbezésünket 8 napon belül felterjeszti a felettes hatósághoz elbírálásra. A másodfokon hozott határozat ellen nem fellebbezhetünk, de panaszt benyújthatunk.
Tartalmilag arra kell figyelni a fellebbezés megírásakor, hogy:
· lehetséges-e a fellebbezés,
· összhangban áll-e a törvényes rendeletekkel, jogszabályokkal,
· a fellebbezést alátámasztó indokaink elég nyomósak-e,
· megfelelnek-e a valóságnak?
Formailag tartalmaznia kell a:
· határozatot hozó szerv nevét,
· a határozat számát,
· a fellebbezés szót ritkítva, középre helyezve,
· kérésünk pontos megfogalmazását,
· az indokokat,

· a kérelem rövid, tömör megismétlését.
20/B | Megrendelés visszaigazolása
Ebben a levélben az eladó kötelezettséget vállal a megrendelés szerinti szállításra, a vevő pedig követelheti a teljesítést. Tartalmában ugyanazon adatok szerepelnek benne, mint a megrendelésben. Nagyobb cégeknél van a megrendelésre külön formanyomtatvány, ebben az esetben viszont a megrendelést nem kell visszaigazolni.
