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1. feladat 
Az új gazdasági év tervezésénél egy vállalat marketing munkatársat kíván foglalkoztatni. A 
marketinges alkalmazásának feltételei során meg kell határozni a feladatokat. 
Fogalmazza meg a leendő marketinges munkatársnak az elvárást a reklámozással kapcsola-
tosan, aminek végső célja az eladás, de ezen túlmenően egyéb célokat is megvalósít! 
  
Ezek közül a legfontosabbakra térjen ki: 
- forgalom növelése 
- piaci pozíció stabilizálása 
- új termék bevezetése 
- fogyasztók tájékoztatása 
- érdeklődés fenntartása 
 
 
 
 
2. feladat 
A vállalkozás a szolgáltatást igénybevevők igényének ismeretében piacbővítést kíván végre-
hajtani a vállalkozás prosperálása érdekébe.  
Állítson össze olyan üzenetet, amelyből a leendő vevők felfigyelnek a vállalkozás tevékenysé-
gére, igényük a vállalkozás által nyújtott szolgáltatás iránt meg fog nőni! Az üzenet térjen ki 
a ki, mit, hogyan mond szempontokra! 
  
Az üzenet összeállításánál térjen ki: 
- racionális (magyarázó) alapon történő tájékoztatás 
- emocionális (érzelmet közvetítő) alapon történő tájékoztatás 
- morális alapon nyugvó tájékoztatás 
- jogi előírások betartatásának szükségessége  
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3. feladat 
A vállalkozás piacbővítést kíván végrehajtani. Ehhez a megfelelő vevői kört kell megcélozni az 
eredményes értékesítés céljából.  
Tájékoztassa a marketinggel foglalkozó munkatársát a célfeladatról! 
  
A tájékoztatás során térjen ki: 
- milyen vevői réteget kívánnak megszólítani 
- a leendő vevőkör összetétele  
- a vállalkozás által nyújtott szolgáltatás előnyei 
- a vállalkozás dolgozóinak szakmai tudása 
- esetleges akciók 
 
 
 
 
4. feladat 
Egy vállalkozás a piaci pozíciójának javítása érdekében minőségirányítási rendszert kíván be-
vezetni.  
Ismertesse kollégáinak azokat a teendőket, amelyek szükségesek a rendszer kiépítése céljá-
ból! 
  
Térjen ki: 
- szabványok 
- az elkészítés módja 
 
 
 
 
5. feladat 
A vállalkozás minőségirányítási rendszert kíván működtetni. A rendszert a tanúsítvány előírá-
sának megfelelően tanúsíttatni szükséges.  
Ismertesse kollégáival, hogy a tanúsítás során milyen feladatokat kell elvégezni a megfelelő-
ség érdekében! 
 
Térjen ki: 
- szabványok 
- a kézikönyv 
- dokumentumok 
- jogszabályok 
- utasítások, feljegyzések 
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6. feladat 
A vállalkozás minőségirányítási rendszert működtet. A rendszert időszakonként a tanúsítvány 
előírásának megfelelően felülvizsgáltatni szükséges.  
Ismertesse kollégáival, hogy a felülvizsgálat során milyen feladatokat kell elvégezni! 
 
Térjen ki: 
- szabványok 
- a kézikönyv 
- az audit célja 
- az auditált terület jellemzői  
 
 
 
 
7. feladat 
A vállalkozás megbízást kap egy feladat elvégzésére. A megbízó Vállalkozási Szerződést sze-
retne kötni. A szerződésben szabályozni kell a fizetés módját, illetve a nem fizetés estén a 
jogi lépéseket.  
Tájékoztassa a szerződést kötni kívánó ügyfelet a lehetőségekről! 
 
A tájékoztatás során térjen ki: 
- a késedelmes fizetés esetében a késedelmi kamat mértéke 
- a fizetési felszólítás lépései 
- a végrehajtás elindítása 
- a csődeljárás kezdeményezése 
 
 
 
 
8. feladat 
A vállalkozás bevételei a vevők felé nyújtott értékesítésből adódnak.  
Tájékoztassa munkatársait, milyen bizonylatokat és nyomtatványokat szükséges kiállítani, 
előkészíteni a számlázás során, ami a pénzügyi a pénzügyi előírásoknak megfelel! 
 
Sorolja fel ezeket, térjen ki: 
- az elvégzett munkát igazoló dokumentumok 
- az értékesített anyagokat, eszközöket igazoló szállítólevelek 
- az elvégzéshez szükséges munkaórát igazoló dokumentumok  
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9. feladat 
A vállalkozás bevételeinek egy része készpénz formájában kerül kiegyenlítésre.  
Tájékoztassa munkatársait, milyen bizonylatokat, vagy nyomtatványokat szükséges kiállítani 
a pénzügyi fegyelem betartása érdekében! 
  
Térjen ki a vevőnek adandó bizonylatokra is: 
- számlakönyv alapján a számla elkészítése 
- bevételi pénztárbizonylat 
- szállítólevél 
- munkalap 
- anyagkiadási bizonylat 
 
 
 
 
10. feladat 
A vállalkozás működésének alapja a gazdasági események naprakész rögzítése. Ennek alapja 
a számlarendben rögzített számlák helye és neve. A számlarend elkészítése a könyveléssel 
foglalkozó munkatárs, vagy alvállalkozó feladata, de a számlák elnevezése a vállalkozás veze-
tőjének is feladata.  
Magyarázza el kezdő könyvelő munkatársának a főbb osztályokat és ezek tartami részeit!  
 
A magyarázat során térjen ki:  
- immateriális javak 
- tárgyi eszközök 
- pénzügyi eszközök 
- források vagy passzívák 
- költségek  
- ráfordítások 
- árbevételek osztályai 
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11. feladat 
A vállalkozás működésének alapja a gazdasági események naprakész rögzítése. Az esemé-
nyek könyvelése a vállalkozáson belül saját könyveléssel oldható meg, vagy megbízási szer-
ződés keretén belül alvállalkozóval végezteti el. Az alvállalkozó a bizonylatokat elviszi, és sa-
ját telephelyén feldolgozza.  
Sorolja fel kezdő kollégájának azokat a bizonylatokat, amelyeket át kell adni a könyvelőnek 
feldolgozás céljából! 
 
Különös tekintettel: 
- vevői számlák 
- szállítói számlák 
- banki bizonylatok 
- házipénztár kiadási és bevételi bizonylatok 
- bérfeladás listája  
 
 
 
 
12. feladat 
A vállalkozás az adott feladat elvégzéséhez különböző anyagot, eszközt és megfelelő szakis-
mertet igényel. Ennek elvégzéséhez a megfelelő technológiai előírások az irányadóak. Tájé-
koztassa a munkatársakat azokról a szempontokról, amelyek különösen fontosak a feladat 
elvégzéséhez! 
  
Térjen ki:  
- felhasználásra kerülő anyagok 
- munkavégzéshez szükséges eszközök 
- munkavédelmi előírások 
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13. feladat 
A vállalkozás az adott feladat elvégzéséhez különböző eszközöket igényel. Ennek elvégzésé-
hez a megfelelő technológiai előírások az irányadóak.  
Tájékoztassa a munkatársakat azokról a szempontokról, amelyek különösen fontosak a fel-
adat elvégzéséhez! 
  
Térjen ki:  
- felhasználásra kerülő eszközök 
- munkavégzéshez szükséges szakmai ismeretek 
- munkavédelmi előírások 
- az eszköz használatához szükséges speciális ismeretek 
 
 
 
 
14. feladat 
A vállalkozás a különböző munkafolyamatokat különböző technológiai előírások alapján végzi. 
Ezeket a technológiákat minden esetben ismertetni szükséges a megbízóval.  
Tájékoztassa megbízóját! 
 
A tájékoztatónak ki kell térnie: 
- felhasználásra kerülő agyagok 
- gépek, eszközök 
- módszerek 
- környezeti terhelés 
- feladat elvégzéshez szükséges idő 
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15. feladat 
A vállalkozás éves terv, havi program és heti ütem szerint végzi tevékenységét. Ennek meg-
felelően az adott időszakokban a terv szerint kell végezni a feladatokat.  
Beszélje meg munkatársaival a feladatokat! A megbeszélés terjedjen ki az elvégzendő mun-
kafolyamatokra és azokhoz kapcsolódó munkavédelmi előírásokra is! 
  
Térjen ki:  
- az elvégzendő munkafolyamatok  
- az azokhoz kapcsolódó munkavédelmi előírások 
- a munkavégzések helye 
- a munkavégzésre fordítható idő 
- a heti munkaórák száma 
- a technológiai előírások betartása  
- a munkavégzésben résztvevő munkatársak 
 
 
 
 
16. feladat 
A vállalkozás a megfelelő napi beosztás szerint végzi tevékenységét. Ennek megfelelően az 
adott napra kitűzött feladatokat kell elvégezni.  
Tájékoztassa új kollégáját az elvégzendő munkafolyamatokról és azokhoz kapcsolódó mun-
kavédelmi előírásokról! 
  
Az eligazítás terjedjen ki:  
- a munkavégzés helye 
- a munkavégzésre fordítható idő 
- a feladat elvégzéséhez szükséges munkaórák száma 
- technológiai előírások betartása  
- a munkavégzésben résztvevő munkatársak 
- a felhasználásra kerülő anyagok és eszközök 
- csoportos munkavégzés esetében a csoportvezető kijelölése 
- a munka során szükséges dokumentumok, iratok alkalmazása 
- a vevői elvárások, a kapcsolattartó személye 
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17. feladat 
A vállalkozás új eszközt szerez be. Az üzembe helyezés előtt kötelezően meg kell tartani az 
eszköz használatával kapcsolatos baleseti óvó-védő rendszabály ismertetését. Az Ön feladata, 
hogy tájékoztassa kollégáit a biztonsági előírásokról, balesetvédelmi szabályokról. 
Tájékoztassa munkatársait! 
 
A tájékoztatás során térjen ki: 
- az eszköz működése 
- az üzembe helyezés előtti feladatok 
- az üzemelés során a biztonsági előírások 
- a karbantartási kötelezettségek 
- az egyéni védőeszközök használata 
- amennyiben baleset történik, a szükséges munkatársi elsősegélynyújtás 
- a kezelés során szükséges dokumentáció vezetése 
 
 
 
 
18. feladat 
A vállalkozás új eszközt szerez be. A gép 100.000,- Ft értékhatár felett van.  
Tájékoztassa a használókat és az üzemeltetőt a rájuk háruló feladatokról! 
 
Térjen ki:  
- az üzembe helyezés előtti teendők 
- a használatra vonatkozó előírások 
- az eszköz használata utáni teendők  
- az eszköz takarításának feladatai 
- hibaelhárítási teendők 
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19. feladat 
A vállalkozás a feladat elvégzése érdekében az elvégzésre kerülő munkát a technológiai leírás 
figyelembevételével és a megbízó igényeit szem előtt tartva végzi el. Ennek megfelelően kell 
a munka ütemtervét elkészíteni és tájékoztatni a munkatársakat, valamint a megbízót. 
Tájékoztassa munkatársait! 
 
A tájékoztatás térjen ki: 
- a munka kezdése és befejezése 
- a munka során felhasználásra kerülő anyagok 
- a munkavégzők létszáma 
- a munkafolyamatok 
- a technológiai előírások 
- a környezeti hatások 
 
 
 
 
20. feladat 
A piaci verseny egyik legfontosabb eleme a leendő partnerek tájékoztatása a vállalkozás által 
nyújtott szolgáltatásról. Az Ön feladata, hogy tájékoztassa új partnerét a vállalkozás szolgál-
tatásairól. 
Tájékoztassa partnerét! 
 
A tájékoztatás során térjen ki: 
- a szolgáltatás fontossága 
- a műveletek elvégzésének pontos előírásai 
- a szakemberek képzettsége 
- a tevékenység során szükséges előírások 
- a használt eszközök és anyagok minősége 
- az elérhetőség  
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21. feladat 
A vállalkozást munkavégzés céljából keresik meg. A feladat elvégzésének tervéről pontos fel-
világosítást szükséges adni.  
A feladat ellátása érdekében adja meg az alapvető tájékoztatást az ügyfelének! 
 
A tájékoztatás terjedjen ki: 
- az elérni kívánt cél meghatározása 
- a szükséges előkészületek 
- a munkavégzés tervezett ideje 
- a munkavégzés várható időtartama 
- a beavatkozás során szükséges óvó-védő szabályok, a munkavégzés befejezését követő 

teendők, előírások 
 

 


