
Műszaki Könyvkiadó

Gecseg Judit
Ipcsics Csilla

Levelezés 
és iratkezelés 
a gyakorlatban

Melléklet
(MK-6410)



5. oldal	 2022. év

Iktatószám

Ke
le

t

Beérkezett

(kitől, honnan, 
milyen szám alatt)

Elküldetett

(kinek, hová)

Az ügyirat tárgya Keltezési 
feljegyzések

El
in

t. 
ke

lte

Irattári 
elhelyezés

E-előszám Jele Kelte

U-utószám Ügyintéző Mell. db Hi -határidő

44

20
22

- 
08

. 1
6.

Általános Iskola Érdeklődés osztálykirándulás 

Szeged ügyében

E

U
É-5/2022.

Duna
Dániel

Hi

45

20
22

- 
08

. 1
7.

Általános Iskola Tájékoztató osztálykirándulás 

20
22

- 
08

. 1
7.

2022.
08. 17.

Szeged szervezéséhez

E

U Duna
Dániel —

Hi



. oldal	 . év

Iktatószám

Ke
le

t

Beérkezett

(kitől, honnan, 
milyen szám alatt)

Elküldetett

(kinek, hová)

Az ügyirat tárgya Keltezési 
feljegyzések

El
in

t. 
ke

lte

Irattári 
elhelyezés

E-előszám Jele Kelte

U-utószám Ügyintéző Mell. db Hi -határidő

E

U Hi

E

U Hi

E

U Hi

E

U Hi



Megbízási szerződés
Amely létrejött egyrészről 
Cég neve
Címe
Telefonszáma
Képviselője

továbbiakban mint Megbízó és
Név
Szül. hely, idő
Anyja neve
Lakcíme
Szem. ig. száma

továbbiakban mint Megbízott között alulírott napon, az alábbi feltételekkel:
1.	A megbízó megbízza a megbízottat ……………………………………………………….
feladat ellátásával.
2.	A megbízottnak a megbízást a megbízó utasításai szerint és érdekének megfelelően kell teljesítenie. 
3.	A megbízott a feladat elvégzése során személyesen köteles eljárni, más személy közreműködé-

séhez a megbízó hozzájárulását köteles kikérni. Az igénybe vett személy munkájáért a megbí-
zott úgy felel, mintha a rábízott ügyet maga látta volna el.

4.	A megbízott köteles a megbízót az elvégzett tevékenységről és az ügy állásáról rendszeresen 
tájékoztatni, különösen akkor, ha probléma merül fel, valamilyen körülmény megváltozik, és 
a felmerült új helyzet az addig kapott utasítások módosítását teszik indokolttá.

5.	A megbízott a megbízó utasításától csak akkor térhet el, ha ezt a megbízó érdeke feltétlenül 
megköveteli és a  megbízó előzetes értesítésére már nincsen mód/lehetőség. Ilyen esetben 
a megbízottnak a megbízót utólag haladéktalanul értesítenie kell.

6.	Az ügy ellátása során felmerült költségek a megbízót terhelik.
7.	A megbízó köteles …………………………. Ft, azaz ………………………………. forint  

(nettó + áfa) megbízási díjat és a számlával igazolt költségeket a megbízás teljesítését köve-
tően – és annak igazolása alapján – a megbízási szerződés teljesítése után a megbízott részére 
megfizetni
a)  számla alapján …..… napon belül, 
b)  …………. bankszámlára utalni

8.	A megbízás megszűnésekor a megbízott köteles elszámolni és a megbízónak mindazt kiad-
ni, amihez a megbízás teljesítése céljából vagy eljárása eredményeképpen jutott (kivéve, amit 
a megbízás folytán jogosan felhasznált).

9.	A megbízási szerződést a megbízó bármikor felmondhatja, de köteles a megbízónak az addig 
végzett tevékenység ellenértékét megfizetni.

10.	A szerződést a megbízott is felmondhatja, de a felmondási időnek elegendőnek kell lennie ah-
hoz, hogy megbízó az ügy további intézéséről gondoskodni tudjon.

11.	Szerződő felek a nem szabályozott kérdésekre a hatályos jogszabályok rendelkezéseit tekintik 
irányadónak.

12.	Felek jogvitájuk esetére kikötik a ………………. Bíróság kizárólagos illetékességét.
A felek a fenti szerződést, mint akaratunkkal mindenben egyezőt, jóváhagyólag írták alá.

Kelt:........................................................., 20................................

........................................................ 	 .......................................................
	 megbízó	 megbízott

pénzügyi ellenjegyző:

........................................................
              Minta Etelka 



	 Önéletrajz 	 Minta Judit

SZEMÉLYI ADATOK

Fénykép 
helye

Minta Judit
	Magyarország, 1203 Budapest, Minta u. 2.
	70/777-7777

	mintajudit@gmail.com

Neme: nő  Születési dátum: 1970. 12. 07.  Állampolgárság: Magyar

BETÖLTENI KÍVÁNT 
MUNKAKÖR

Kereskedelmi ügyintéző

MUNKAHELY

2005. január 1-jétől jelenleg is Osztályvezető
Pannon Papírgyár Rt. Pannonhalma
•	 kapcsolattartás hallgatókkal, oktatókkal, külső szervekkel és 

szervezetekkel
•	 hallgatók és oktatók adatainak nyilvántartása
•	 kurzus szervezése, adminisztrációja, nyilvántartások vezetése

SZAKMAI TAPASZTALAT

2004. augusztus –
2004. december 31-ig

Irodavezető
„Tudás fája” Nyelviskola Budapest
•	 kapcsolattartás hallgatókkal, oktatókkal, külső szervekkel és 

szervezetekkel
•	 hallgatók és oktatók adatainak nyilvántartása
•	 kurzus szervezése, adminisztrációja, nyilvántartások vezetése

2000-2004-ig
(a főiskola elvégzése alatti
szakmai gyakorlat idején)

Könyvelői szakmai gyakorlat
Erdőgazdálkodási KFT Sopron – gyakornok
•	 bérszámfejtés
•	 könyvelés
•	 adminisztrációs feladatok (számla, szállítólevél kitöltés, üzleti 

levél szerkesztés)

TANULMÁNYOK

2000-2004 főiskola – Képesítés: közgazdász
Számviteli Főiskola, Budapest, Árpád u. 12
Bizonyítvány száma: M-141/2004

1994-2000 érettségi vizsga és képesített könyvelő képesítés
Toldi Miklós Közgazdasági Szakközépiskola, Budapest, Toldi u. 44.
Bizonyítvány sorszáma: H.888111/2000
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	 Önéletrajz 	 Minta Judit

SZEMÉLYES KÉSZSÉGEK

Anyanyelve magyar

Egyéb nyelvek SZÖVEGÉRTÉS BESZÉD ÍRÁS

Hallás utáni értés Olvasás Társalgás Folyamatos beszéd

C2 C2 C2 C2 C2

Felsőfokú nyelvvizsga (Bizonyítvány száma 11-11/2003)

B2 B2 B2 B2 B2

Középfokú, C típusú nyelvvizsga (Bizonyítvány száma: 222-222/2004)

A1

Magán úton bővítem tudásomat

Szintek: A1/2: alapszintű felhasználó - B1/2 Önálló felhasználó - C1/2 Mesterfokú felhasználó
Közös Európai Nyelvi Referenciakeret

Kommunikációs készségek •	 jó kommunikációs készség

Szervezési/vezetői készségek •	 irodavezetői tapasztalat
•	 jó szervezőkészség

Munkával kapcsolatos 
készségek

•	 megbízhatóság
•	 pontos munkavégzés
•	 bérszámfejtésben való jártasság

Számítógép-felhasználói
készségek

•	 Word, Excel, szövegszerkesztő felhasználói szintű ismerete
•	 Internethasználat
•	 Power Point használata
•	 ECDL-vizsga (bizonyítvány másolat mellékelve)

Egyéb készségek •	 10 ujjas vakírás (gépírás)

Járművezetői engedély(ek) •	 B kategóriás jogosítvány

KIEGÉSZÍTŐ INFORMÁCIÓK

Referencia •	 „Tudás fája” Nyelviskola

MELLÉKLETEK

•	 Diploma fénymásolata
•	 Érettségi és szakmai végzettség másolata
•	 Nyelvvizsga bizonyítványok másolata

Budapest, 2023. szeptember 1.

	 Minta Judit
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Kocsis Anikó

Lakcím: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3. 	 Telefon: 92/367-252

Kocsis Anikó

Lakcím: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3. 
Telefon: 92/367-252

Kocsis Anikó

 Lakcím: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3. 
 Telefon: 92/367-252

	 Zalaegerszegi Kézműves Technikum

Kocsis Anikó
9. osztályos tanuló

Cím: 8900 Zalaegerszeg, Kreatív u. 18. 
Telefonszám: 92/111-111

Zalaegerszegi Kézműves Technikum

Kocsis Anikó
9. osztályos tanuló

Cím: 8900 Zalaegerszeg, Kreatív u. 18. 
Telefonszám: 92/111-111

Zalaegerszegi Kézműves Technikum

Kocsis Anikó
9. osztályos tanuló

 Cím: 8900 Zalaegerszeg, Kreatív u. 18. 
 Telefonszám: 92/111-111

Magán névjegykártyák

Hivatalos névjegykártyák



Zalaegerszegi Kézműves Technikum
Cím: 8900 Zalaegerszeg, Kreatív u. 58.	
Telefonszám: 92/111-111

Kocsis Anikó
9. osztályos tanuló

Lakcím: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3.
Telefon: 92/367-252

Zalaegerszegi Kézműves Technikum
Cím: 8900 Zalaegerszeg, Kreatív u. 58.

Telefonszám: 92/111-111                  

Kocsis Anikó
9. osztályos tanuló

Lakcím: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3. 
Telefon: 92/367-252

Zalaegerszegi Kézműves Technikum
Cím: 8900 Zalaegerszeg, Kreatív u. 58.	
Telefonszám: 92/111-111

Kocsis Anikó
9. osztályos tanuló

 Lakcím: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3. 
 Telefon: 92/367-252

Kombinált névjegykártyák



Jegyzőkönyv 
x
Amely Guliver Játékbolt (3600 Ózd, Platán sor 12.) hivatalos helyiségében készült árueltulajdonítás 
miatt 2023. február 18-án 15.00 órakor. 
x
Jelen vannak: 
-	 Kiss Attila – boltvezető, jegyzőkönyvvezető
-	 Nagy Máté – eladó
-	 Vidám Edit – vevő
x
Tárgy: Játékkártya eltulajdonítása
x
x
A mai nyitás után közvetlenül a vásárló – elmondása szerint – vásárlási szándékkal betért az üzletbe, 
és a kártyákat kezdte el nézegetni. Kollégánktól még a Fekete Péter állatos kártyajáték ára után is 
érdeklődött, mert nem találta meg a kártya dobozán. 
x
Biztonsági őrünk felfigyelt a vevő furcsa viselkedésére, és az üzletben elhelyezett tükörben látta, 
hogy a vevő a zsebébe teszi a kártyát. A biztonsági őr szólt a boltvezetőnek, aki megkérte Vidám Edit 
nevű vevőt, hogy fáradjon be a boltvezető irodájába. A vevőt bekísértük az irodába, és tájékoztattuk, 
hogy a biztonsági őr mit látott, és erről a bolt kamerarendszere felvételt is készített, ami bármikor 
visszanézhető. Megkértük a vevőt, hogy pakolja ki kabátjának zsebeit. 
A vevő elismerte tettét, és a kabátja zsebéből előkerült 2 doboz Fekete Péter állatos kártya, össze-
sen 1200 Ft értékben (értéke 600 Ft/db). A vevő visszaadta a kártyákat, nem fizette ki a termékeket. 
x
A rendőrséget nem értesítettük, mert kárunk nem keletkezett, de a vevőt figyelmeztettük, hogy leg- 
közelebb a rendőrséget is hívni fogjuk, bármilyen kis értékben tulajdonít el árut.
Vevő adatai:
-	 Név: Vidám Edit
-	 Lakcím: 3600 Ózd, Gyöngyvirág u. 6.
-	 Személyazonosító igazolvány száma: 123456IE
-	 Telefonszáma: +36/20/876-5432
x
A vevő a jegyzőkönyvből 1 db eredeti példányt átvett.
x

K. m. f. 
x
x
x
			 

Kiss Attila
boltvezető, jegyzőkönyvvezető

Nagy Máté 
eladó

x
x
x
			 

Vidám Edit
vevő

x



SZÁMLA

A számlakibocsátó neve, címe:
Bemutató cég Kft.
1111 Budapest,  
Próba utca 5.

Közösségi adószám:
Adószáma:	 10101010-1-11

A vevő neve, címe: 
Kiatalált Cég Bt.
1113 Budapest, Gesztenye utca 45. 

Közösségi adószám:
Adószáma:	 13781111-2-43

A fizetés módja: 
Készpénz

A teljesítés időpontja:
2022. 09. 19

A számla kelte:  
2022. 09. 19

A fizetés határideje:
2022. 09. 19

A termék vagy szolgálatatás

A termék (szolgáltatás) megnevezése, beso-
rolási száma, egyéb jellemzői

Menny. 
egysége

Mennyi
sége

Egységára 
(ÁFA nélkül)

Értéke  
(ÁFA 

nélkül)

Áfa  
kulcsa

Áthárított  
ÁFA 

összege

Ellenérték  
(ÁFA-val 
együtt)

Villanyszerelés óra 2 8000.- 16000.- 27% 4320.- 20320.-

Kiszállási díj db 1 5000.- 5000.- 27% 1350.- 6350,-

A számlán szereplő ÁFA részletezése

27 % % %

P. H.
aláírás 

Ősszesen:

A számlaérték ÁFA nélkül 21000.- 21000.-

Az ÁFA összege 5.670.- 5.670.-

1 A számla végösszege 26.670.- 26.670.-



Termék vagy szolgáltatás

A �zetés módja:

Adóazonosító szám/Közösségi adószám

A számlakibocsátó neve, címe, aláírása:

Számla Sorszám: B 0661100
A vevő neve, címe:

Adóazonosító szám/Közösségi adószám

A teljesítés időpontja: A számla kelte: A �zetés határideje: 

a termék (szolgáltatás
megnevezése, besorolási
száma, egyéb jellemzői

Összesen

Áthárított
ÁFA

összege

Értéke
(ÁFA nélkül)

Értéke ÁFA-val
növelt

ÁFA
kulcsa

mennyisége

A számlán szereplő ÁFA
részletezése

A számla érték ÁFA nélkül

Az ÁFA összege

A számla végösszege

egységára
(ÁFA nélk.)

menny.
egys.

P.H.

aláírás



Termék vagy szolgáltatás

Összesen:

.......................... % .......................... %

A számla fizetendő végösszege:

Adóazonosító jele:

A számlakibocsátó neve, címe, aláírása:

Számla sorszáma: ABC-D 1234567
A vevő neve, címe:

Adóazonosító jele, száma:

A számla kelte:

Besorolási száma
Megnevezése

Ellenérték
összege, amely

.............. % ÁFÁ-t
tartalmaz

Ellenérték
összege, amely

.............. % ÁFÁ-t
tartalmaz

mennyi-
sége

Az áthárított adó százalék értéke:

B.13-373/V Gyártja és forgalmazza: Pátria Nyomda Zrt. 1117. Bp. Hunyadi János út 7.

Egységára
(ÁFÁ-val

növelt)

Menny.
egység

Készpénzfizetési számla



A termék vagy szolgáltatás

A számla fizetendő összege:

B.13-373/V. Gyártja és forgalmazza: Pátria Nyomda Zrt. 1117. Bp. Hunyadi János út 7.

A számla fizetendő összege: ......................... %-os általános forgalmi adót tartalmaz

A számlakibocsátó neve, címe, aláírása:

Készpénzfizetési számla Számla sorszáma: AC7E-S 464901

A vevő neve, címe, adószáma:

Adóazonosító jele, száma:Adóazonosító jele, száma:

A számla kelte:

Besorolási száma
Megnevezése

Mennyisége Egységára
(ÁFÁ-val

növelt)

Menny.
egység

Értéke,amely
.............. % ÁFÁ-t

tartalmaz



Szállítólevél 1196847
A szállító (név, irányítószám, cím, telex, fax, postafiók, bankszámla és 
megnev):

Minta Kereskedelmi Bt. 3300 Eger, Fő tér 4.
Adószám: 87654321-2-20
Bankszámlaszám: 87654321-87654321-000000000
Szállítva  telepről (raktárból)

A vevő (név, irányítószám, cím, telex, fax, postafiók, bank-
számla és megnev):

Mini ABC 3200 Gyöngyös, Kis u. 1.
Adószám: 12345678-2-20
Bankszámlaszám: 87654321-87654321-
000000000

A megrendelés száma, kelte, ügyintézője:

1/2022., 2022. 08. 04. Kicsi Éva
Az átvevő megnevezése (név, irányítószám, cím):

Mini ABC 3200 Gyöngyös, Pipacs u. 2.
Kicsi ÉvaJáratszám: ABC-123

So
rs

zá
m Cikkszám; besorolási szám:

Az áru szabványos megnevezése, kódja, minősé-
ge és egyéb ismertetőjelei

Á
FA

- 
ku

lc
s

M
en

ny
. 

eg
ys

ég

Mennyiség Egységár Érték

1 Baba szappan (Vtsz: 3401) 27 db 100 150 15 000

2 Baba tusfürdő 0,5 l (Vtsz: 3401) 27 db 100 359 35 900

3 Tejföl 150 g (Vtsz: 0403) 18 db 30 200 6 000

4 Kefír 150 g (Vtsz: 0403) 18 db 20 100 2 000

5

6 Nettó érték: 58 900

7 ÁFA 27% 13 743

8 ÁFA 18% 1 440

9 Bruttó érték összesen: 74 083

10

11

12

13

14

Kiállító Átvételi feljegyzések:

P.H.

Átvevő

kelet
2022.
08.06.

aláírása
Gecseg Judit

kelet
2022.
08.06.

aláírása
Kicsi Éva

Minta 
Pecsét

Minta 
Pecsét



Szállítólevél 1196847
A szállító (név, irányítószám, cím, telex, fax, postafiók, bankszámla 
és megnev):

Szállítva  telepről (raktárból)

A vevő (név, irányítószám, cím, telex, fax, postafiók, 
bankszámla és megnev):

A megrendelés száma, kelte, ügyintézője: Az átvevő megnevezése (név, irányítószám, cím):

Járatszám:

So
rs

zá
m Cikkszám; besorolási szám:

Az áru szabványos megnevezése, kódja, minősé-
ge és egyéb ismertetőjelei Á

FA
- k

ul
cs

M
en

ny
. e

gy
sé

g

Mennyiség Egységár Érték

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Kiállító Átvételi feljegyzések:

P.H.

Átvevő

kelet aláírása kelet aláírása


