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Megbizasi szerzédés/Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban/ Levelezési ismeretek/185. oldal

Megbizasi szerzodés

Amely 1étrejott egyrészrol

Cég neve

Cime

Telefonszama

Képviseldje

tovabbiakban mint Megbizé ¢s

Név

Sziil. hely, 1d6

Anyja neve

Lakcime

Szem. ig. szama

tovabbiakban mint Megbizott kozott alulirott napon, az alabbi feltételekkel:

1.

A megbizd megbizza a megbizottat ... ...

feladat ellatasaval.

2.
3.

9.

A megbizottnak a megbizast a megbiz6 utasitasai szerint és érdekének megfelelden kell teljesitenie.
A megbizott a feladat elvégzése soran személyesen koteles eljarni, mas személy kozremiikodé-
séhez a megbizd hozzajarulasat koteles kikérni. Az igénybe vett személy munkajaért a megbi-
zott ugy felel, mintha a rabizott ligyet maga latta volna el.

. A megbizott koteles a megbizot az elvégzett tevékenységrol és az tigy allasarol rendszeresen

tajékoztatni, kiilondsen akkor, ha probléma meriil fel, valamilyen koriilmény megvaltozik, és
a felmeriilt 4j helyzet az addig kapott utasitasok modositasat teszik indokoltta.

. A megbizott a megbiz6 utasitasatdl csak akkor térhet el, ha ezt a megbizd érdeke feltétleniil

megkoveteli és a megbizd eldzetes értesitésére mar nincsen mod/lehetoség. Ilyen esetben
a megbizottnak a megbizot utdlag haladéktalanul értesitenie kell.

. Az ligy ellatasa soran felmeriilt koltségek a megbizot terhelik.
. A megbizo koteles ..o, Ft, azaz ..o forint

(nettod + afa) megbizasi dijat és a szamlaval igazolt koltségeket a megbizas teljesitését kove-
tden — és annak igazoldsa alapjan — a megbizasi szerz6dés teljesitése utan a megbizott részére
megfizetni

a) szamla alapjan ........ napon beliil,

[o) R bankszamlara utalni

. A megbizas megsziinésekor a megbizott koteles elszamolni és a megbizonak mindazt kiad-

ni, amihez a megbizas teljesitése céljabol vagy eljarasa eredményeképpen jutott (kivéve, amit
a megbizas folytan jogosan felhasznalt).

A megbizasi szerzodést a megbizo barmikor felmondhatja, de koteles a megbizonak az addig
végzett tevékenység ellenértékét megfizetni.

10.A szerzodést a megbizott is felmondhatja, de a felmondasi idonek elegendének kell lennie ah-

I1.

hoz, hogy megbizé az ligy tovabbi intézésérdl gondoskodni tudjon.
Szerzodo felek a nem szabalyozott kérdésekre a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit tekintik
iranyadonak.

12.Felek jogvitajuk esetére kikotik a ................... Birdsag kizardlagos illetékességét.
A felek a fenti szerzddést, mint akaratunkkal mindenben egyezot, jovahagyolag irtak ala.

megbizo megbizott

pénziigyi ellenjegyzd:

Minta Etelka




Europass dnéletrajz/Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban/ Levelezési ismeretek/193. oldal

SZEMELYI ADATOK

Fénykép
helye

BETOLTENI KIVANT
MUNKAKOR

MUNKAHELY

2005. januar 1-jétél jelenleg is

SZAKMAI TAPASZTALAT
2004. augusztus -

2004. december 31-ig

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

TANULMANYOK

2000-2004

1994-2000

Onéletrajz Minta Judit
Minta Judit

9@ Magyarorszag, 1203 Budapest, Minta u. 2.

S 70/777-7777

>4 mintajudit@gmail.com

Neme: né | Szilletési datum: 1970. 12. 07.| Allampolgérsag: Magyar

Kereskedelmi ligyintéz6

||
Osztalyvezetd
Pannon Papirgyar Rt. Pannonhalma
kapcsolattartas hallgatdkkal, oktatdkkal, kiilsé szervekkel és
szervezetekkel
hallgatdk és oktatok adatainak nyilvantartasa
kurzus szervezése, adminisztracioja, nyilvantartasok vezetése
||
Irodavezet6
»Tudas faja” Nyelviskola Budapest
« kapcsolattartas hallgatokkal, oktatokkal, kiilsé szervekkel és
szervezetekkel
+ hallgatok és oktaték adatainak nyilvantartasa
+ kurzus szervezése, adminisztracidja, nyilvantartasok vezetése
Konyvel6i szakmai gyakorlat
Erd6gazdalkodasi KFT Sopron - gyakornok
+  bérszamfejtés
+  konyvelés
« adminisztracios feladatok (szamla, szallitolevél kitoltés, Gzleti
levél szerkesztés)
||

foiskola — Képesités: kozgazdasz
Szamviteli Féiskola, Budapest, Arpad u. 12
Bizonyitvany szama: M-141/2004

érettségi vizsga és képesitett konyveld képesités

Toldi Miklés Kozgazdasagi Szakkozépiskola, Budapest, Toldi u. 44.
Bizonyitvany sorszama: H.888111/2000
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SZEMELYES KESZSEGEK
Anyanyelve

Egyéb nyelvek

Kommunikacios készségek

Szervezési/vezet6i készségek

Munkaval kapcsolatos
készségek

Szamitogép-felhasznaloi
készségek

Egyéb készségek
Jarmdvezet6i engedély(ek)
KIEGESZITO INFORMACIOK
Referencia

MELLEKLETEK

Budapest, 2023. szeptember 1.

Onéletrajz Minta Judit
||
magyar
SZOVEGERTES BESZED RAS
Hallas utani értés Olvasas Tarsalgas Folyamatos beszéd
c2 c2 c2 c2 C2
Felséfoku nyelvvizsga (Bizonyitvany szama 11-11/2003)
B2 B2 B2 B2 B2

Kozépfoku, C tipusu nyelvvizsga (Bizonyitvany szama: 222-222/2004)

Al

Magan uton bdévitem tudasomat

Szintek: A1/2: alapszintdi felhasznalé - B1/2 Onallé felhasznalé - C1/2 Mesterfoku felhasznald
Ko6z6s Europai Nyelvi Referenciakeret

jo kommunikacids készség
irodavezetdi tapasztalat

jo szervezdkészség

megbizhatésag
pontos munkavégzés
bérszamfejtésben valo jartassag

Word, Excel, szévegszerkeszté felhasznaléi szintl ismerete
Internethasznalat

Power Point hasznalata

ECDL-vizsga (bizonyitvany masolat mellékelve)

10 ujjas vakiras (gépiras)

B kategorias jogositvany

LTudas faja” Nyelviskola

Diploma fénymasolata
Erettségi és szakmai végzettség masolata
Nyelvvizsga bizonyitvanyok masolata

Minta Judit
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Névjegykartyak/Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban/ Levelezési ismeretek/199. oldal

Magan névjegykartyak

Kocsis Aniko

Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3.

Telefon: 92/367-252

Kocsis Aniko

Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3.

Telefon: 92/367-252

Kocsis Aniko

éOQ

[=] Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3.

@ Telefon: 92/367-252

Hivatalos névjegykartyak

@df
t[DO%
Kocsis Aniko

9. osztalyos tanuld

Zalaegerszegi Kézmiives Technikum

Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kreativ u. 18.
Telefonszam: 92/111-111

Zalaegerszegi Kézmiives Technikum

Kocsis Aniko
9. osztalyos tanulod

Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kreativ u. 18.
Telefonszam: 92/111-111

Zalaegerszegi Kézmiives Technikum

Kocsis Aniko
9. osztalyos tanuld

dD
e

[=7 Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kreativ u. 18.
@ Telefonszdm: 92/111-111




Kombinalt névjegykartyak

Zalaegerszegi Kézmiives Technikum B Zalaegerszegi Kézmdives Technikum
Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kreativ u. 58. S Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kreativ u. 58.
Telefonszm: 92/111-111 PN Telefonszdm: 92/111-111 0N
. o s A N
Kocsis Aniko Kocsis Aniko
9. osztalyos tanuld 9. osztdlyos tanulé
Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3. Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3.
Telefon: 92/367-252 Telefon: 92/367-252
Zalaegerszegi Kézmlives Technikum B
Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kreativ u. 58. NS
Telefonszam: 92/111-111 = OQ
Kocsis Aniko

9. osztdlyos tanulé

[=7 Lakcim: 8900 Zalaegerszeg, Falusi u. 3.
@ Telefon: 92/367-252




Jegyzokonyv/Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban/ Levelezési ismeretek/210. oldal

Jegyzokonyv
X
Amely Guliver Jatékbolt (3600 Ozd, Platan sor 12.) hivatalos helyiségében késziilt drueltulajdonitas
miatt 2023. februar 18-an 15.00 o6rakor.
X
Jelen vannak:
- Kiss Attila — boltvezeto, jegyzékonyvvezetd
- Nagy Maté — elado
- Vidam Edit — vevd

X
Targy: Jatékkartya eltulajdonitasa
X
X

A mai nyitas utdn kozvetleniil a vasarlo — elmondasa szerint — vasarlasi szandékkal betért az lizletbe,
¢s a kartyakat kezdte el nézegetni. Kolléganktol még a Fekete Péter allatos kartyajaték ara utan is
érdeklodott, mert nem talalta meg a kartya dobozan.
X
Biztonsagi Oriink felfigyelt a vevo furcsa viselkedésére, és az lizletben elhelyezett tiikkorben latta,
hogy a vevo a zsebébe teszi a kartyat. A biztonsagi or szolt a boltvezetonek, aki megkérte Vidam Edit
nevil vevot, hogy faradjon be a boltvezetd irodajaba. A vevot bekisértiik az irodéaba, és tajékoztattuk,
hogy a biztonsagi Or mit latott, és errdl a bolt kamerarendszere felvételt is készitett, ami barmikor
visszanézhetd. Megkértiik a vevot, hogy pakolja ki kabatjanak zsebeit.
A vevé elismerte tettét, ¢s a kabatja zsebébol elékeriilt 2 doboz Fekete Péter allatos kartya, ossze-
sen 1200 Ft értékben (értéke 600 Ft/db). A vevo visszaadta a kartyakat, nem fizette ki a termékeket.
X
A rendorséget nem értesitettiik, mert karunk nem keletkezett, de a vevot figyelmeztettiik, hogy leg-
kdzelebb a rendérséget is hivni fogjuk, barmilyen kis értékben tulajdonit el arut.
Vevo adatai:
- Név: Vidam Edit
- Lakcim: 3600 Ozd, Gyongyvirag u. 6.
- Személyazonositd igazolvany szama: 1234561E
- Telefonszama: +36/20/876-5432
X
A vevo a jegyzokonyvbdl 1 db eredeti példanyt atvett.
X

K.m.f.

Kiss Attila Nagy Maté
boltvezetd, jegyzOkonyvvezetd elado

Vidam Edit
vevo



Szamla/Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban/ Levelezési ismeretek/230. oldal

SZAMLA

A szamlakibocsato neve, cime: A vevé neve, cime:

Bemutats cig K+ Kiatalalt Cé9 Bt

N Budapest, 13 Budapest, Gesztenye ntea US.

Préba ntea S. Kéz6sségi addszam:
Kézdsségi addszam: Adészéma: 137g1-2-43
Addszama: 10101010-1-1
A fizetés modja: A teljesités idépontja: A szamla kelte: Afizetés hatérideje:
Készpena 2022.09.19 2022.09.19 2022.09.9

A termék vagy szolgalatatés
A termék (szolgaltatas) megnevezése, beso- | Menny. | Mennyi- Egységara Ertéke Afa Atharitott | Ellenérték
rolasi szama, egyéb jellemz6i egysége sége (AFA nélkil) (AFA kulcsa AFA (AFA-val
nélkul) Osszege egylitt)
Villangszereles ora A %000.~ [ 16000.- | 27% 4320~ | 20320.—-
Kiszallasi dij db | SO00.- [ SOOO.- | 27% 1350.— 6350,-
/
| —
/
A szémlan szerepl6 AFA részletezése P.H.
alairas
27% % %
Osszesen:

A szémlaérték AFA nélkiil 21000~ 21000~
AZAFA 8ss2ege S6T0~ SGT0~
1 | Aszémlavégosszege 26670~ Z 26670~




Szamla

Sorszam: B 0661100

A szamlakibocsatd neve, cime, alairasa:

A vevé neve, cime:

Addazonositd szam/Kozosségi addszam

Addazonosité szam/Kozdsségi addszam

A fizetés médja:

A teljesités id6pontja:

A szamla kelte:

A fizetés hatarideje:

Termék vagy szolgaltatas

2 termekfszolgaltata§ ) menny. | mennyisége | egységéra|  Ertéke AFA Atharitott Ertéke AFA-val
megnevezése, besorolasi < " < L AFA -
h P egys. (AFA nélk.) | (AFA nélkal) | kulcsa . novelt
szama, egyéb jellemzéi Osszege
A szémlan szerepld AFA Osszesen

részletezése

PH. A szamla érték AFA nélkil

alairas Az AFA 6sszege

A szamla végosszege




Szamla sorszama: ABC-D 1234567

A szamlakibocsato neve, cime, alairasa:

A vevl neve, cime:

Adobazonosito jele:

Adoazonosito jele, szama:

Készpénzfizetési szamla

A szamla kelte:

Termék vagy szolgaltatas

Besorolasi szama Menny. mennyi- Egységara Ellenérték Ellenérték
Megnevezése egység sége (AFA-val Osszege, amely Osszege, amely
novelt) | % AFA-t | e % AFA-t
tartalmaz tartalmaz
Osszesen:
A szamla fizetend6 végosszege:
Az atharitott ad6 szazalék értéke: e % | s %

B.13-373/V Gyartja és forgalmazza: Patria Nyomda Zrt. 1117. Bp. Hunyadi Janos tt 7.




Készpénzfizetési szamla/Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban/ Levelezési ismeretek/232. oldal

Készpénzfizetési szamla

Szamla sorszama: AC7E-S 464901

A szamlakibocsatd neve, cime, alairasa:

A vev0 neve, cime, adészama:

Addbazonosito jele, szama:

Addazonosito jele, szdma:

A szamla kelte:

A termék vagy szolgaltatas

Besorolasi szama Menny. Mennyiscge | Egyscgara Erteke:)am’ely’
Megnevezése caysée (AFA-val ... % AFA-t
novelt) tartalmaz
A szamla fizetendd Osszege:
A szamla fizetendd 06Sszege: .......ocvveverevennns %-os altalanos forgalmi adot tartalmaz

B.13-373/V. Gyartja és forgalmazza: Patria Nyomda Zrt. 1117. Bp. Hunyadi Janos 1t 7.




Szaéllitolevél/Levelezés és iratkezelés a gyakorlatban/ Levelezési ismeretek/235. oldal

Szallitolevél 1196847
A szallitd (név, iranyitdszam, cim, telex, fax, postafidk, bankszdmla és | A vevé (néy, irdnyitdszam, cim, telex, fax, postafiok, bank-
megnev): szamla és megnev):
Minta Kereskedelmi Bt. 3300 Eger, F6 tér 4. Mini ABC 3200 Gyongy®os, Kis u. 1.
Addbszam: 87654321-2-20 Addbszam: 12345678-2-20
Bankszamlaszam: 87654321-87654321-000000000 Bankszamlaszam: 87654321-87654321-
Szallitva teleprdl (raktarbol) 000000000
A megrendelés szama, kelte, igyintézdje: Az atvevé megnevezése (néy, iranyitdszam, cim):
1/2022.,2022. 08. 04. Kicsi Eva Mini ABC 3200 Gyongyos, Pipacs u. 2.
Jaratszam: ABC-123 Kicsi Eva
§ Cikkszam; besorolasi szam: S~ 2
a Az &ru szabvanyos megnevezése, kddja, minGsé- E = S % Mennyiség Egységar Erték
R ge és egyéb ismertetéjelei | =3
1 Baba szappan (Vtsz: 3401) 27 | db 100 150 15000
2 Baba tusfirdé 0,5 | (Vtsz: 3401) 27 | db 100 359 35900
3 Tejfol 150 g (Vitsz: 0403) 18 | db 30 200 6 000
4 Kefir 150 g (Vtsz: 0403) 18 | db 20 100 2000
5
6 / Nett6 érték: 58 900
7 AFA 27% 13743
8 AFA 18% 1440
9 Brutto érték osszesen: 74 083
10 I |
1 L
s | (S —
- Minta ) (
Pecsét
14
Kiallité Atvételi feljegyzések: Atvevé
kelet alairasa . kelet alairasa
2022. | Gecseg Judit Minta 2022. | Kicsi Eva
08.06. Pecsét 08.06.




Szallitolevél 1196847

A szallitd (néy, iranyitészam, cim, telex, fax, postafidk, bankszamla | A vevé (név, irdnyitdszam, cim, telex, fax, postafiok,
és megnev): bankszamla és megnev):
Széllitva teleprdl (raktarbol)
A megrendelés szdma, kelte, ligyintézdje: Az dtvevé megnevezése (néy, irdnyitészam, cim):
Jératszam:
(2]
g | %
£ Cikkszam; besorolasi szam: = -
& | Azéru szabvanyos megnevezése, kodja, mindésé- = q; Mennyiség Egységar Erték
3 ge és egyéb ismertetdjelei é £
[
=
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
Kiallité Atvételi feljegyzések: Atvevé
kelet | alairasa kelet alirasa
PH.




