1. Hol és hogyan végzi a fájl és könyvtár műveleteket Windows operációs rendszer alatt? (könyvtár létrehozás, átnevezés, másolás, törlés, fájl másolás, áthelyezés, átnevezés).

Grafikus felületen: Sajátgép

                              Intéző

Vágólapon keresztül – Drag and Drop technikával.

Menü vezérelten (pull down, pop up), ikonok segítségével, forró gombokkal

Parancsmódban (futtatás vagy parancsmód segítségével)

DIR paraméter kapcsolók („tartalomjegyzék( kiírása a képernyőre)

MD könyvtárnév (új könyvtárat hoz létre)

CD könyvtárnév (aktuális könyvtárat változtatja meg)

RD könyvtárnév (üres könyvtár törlése, az aktuális könyvtárat nem lehet törölni)

TREE könyvtárnév /f (könyvtárszerkezet „kirajzolása” a képernyőre)

REN régi név újnév (fájl átnevezés)

TYPE fájlazonosító (fájl tartalmának képernyőre írása)

COPY honnan/mit hova/újnév (fájlok másolása)

DEL fájlazonosító (fájl törlése)

UNDELETE (logikailag törölt fájlok helyre állítása)

ATTRIB (fájlok attribútumának lekérdezése, átállítása)

2. Mi az Internet? Ismertesse az Internet négy funkcióját! Ismertesse ezekkel a munkavégzés folyamatát!

Hálózat = autonóm (önmagukban is működőképes) számítógépek információcsere céljából összekapcsolt rendszere.

A hálózatok kiterjedésül alapján:


LAN Local Area Network


MAN Metropolitan Area Network


WAN Wide Area Network

Az Internet az egész világot behálózó számítógép hálózat, amely nem központilag tervezett. A gépek az IP (Internet Protokol) segítségével kapcsolódnak egymáshoz.

Segítségével térben és időben tetszőlegesen elérhető kommunikációs lehetőség.

1. Böngészés

Word Wide Web világ méretű hálózat lapjain kereső programok segítségével minden féle információ elérhető. (pl. Netscape Navigátor, Yahoo, Heuréka, Alta Vista)

2. E-mail

Olyan, általában számítógépen írt levél, amelyet számítógépen tárolunk, és számítógépes hálózaton tudunk továbbítani. A levélhez tetszőleges fájl csatolható. Olcsó, gyors levelezési lehetőség. A cím:  nev@intezmeny.orszagkod
3. Csoportos levelezés

Elektronikus újság: „megrendelése” egy E-mail cím elküldésével történik, a küldése gyakorlatilag automatikus.

Levelezési listák: vitafórumok

4. FTP (File Transfer Protol)

Távoli gépek anyagát úgy kezelhetjük a segítségével, mint a saját gépünket. Írhatjuk, olvashatjuk.

3. Ismertesse a szövegszerkesztő funkcióit! Ismertesse a szöveg-bevitelt, módosításának lehetőségeit, formázását! Beszéljen a táblázatkészítésről, formázásról, valamint a körlevélkészítés módjáról, munkafázisairól!

A szövegszerkesztők szövegek bevitelére, szövegek formátumának kialakítására szolgáló szoftverek (általános célú felhasználói programok). A két funkció arányának megfelelően a szövegszerkesztők fajtái:

· Programszerkesztők (egyszerű szövegszerkesztők): minimális formázási lehetőség (NORTON EDTOR)

· Irodai szövegszerkesztők: szövegbevitel és a formázás közel azonos arányú (WORD)

· Kiadványszerkesztők: a formázásokon van a hangsúly (VENTURA).

Másolás, áthelyezés lépései vágólap használattal (ikonnal, gyorsbillentyűvel, menüből):

· Kijelölés

· Másolás, kivágás (vágólapra kerül)

· Beillesztés (vágólapról beillesztés)

Használhatjuk a vonszolásos technikát is, a kijelölt szövegrészt egérrel áthúzzuk a megfelelő helyre. (control gomb nyomása mellett, vagy anélkül)

Formázás:

· oldal: tájolás, margók, …

· betű: félkövér, dőlt, aláhúzás, felső index, …

· bekezdés: bal – jobb oldali behúzás, térköz, sorköz,

· tabulátorok, szegélyezés, mintázat, felsorolás, számozás

Fájl műveletek:

· megnyitás, mentés, bezárás, nyomtatás

Egyéb eszközök:

· táblázatok: beszúrással (sorok, oszlopok számának megadásával) vagy rajzolással állíthatók elő. Cella felosztás, cellák egyesítése, igazítás a cellán belül, keretezés, mintázat, …

· körlevél: azonos szöveg személyre szabott adatokkal való elkészítése. Adatforrás elkészítése (táblázatban a személyre szabott adatokkal). Törzs dokumentum megírása. (beillesztve az egyedi adatokat tartalmazó mezőket) Egyesítés.

4. Ismertesse a táblázatkezelő program funkcióit! Beszéljen a cellaformátumokról, a cellacímzésekről, a táblázatkészítés és formázás műveleteiről! Hogyan végez alapműveleteket táblázatban?

A táblázatkezelő általános célú felhasználói program. Minden olyan területen használható, ahol az adatokat táblázatban (sorok, oszlopok) rendezhetők. Használhatjuk matematikai, statisztikai, pénzügyi területek feladatainak megoldására.

A legfontosabb műveletek:

Adatok bevitele (begépeléssel, másolással, áthelyezéssel),

Adatok közti összefüggések definiálása:

· képletek beírásával, mutogatással

· beépített függvények felhasználásával

Diagramok készítése

Cellaformátumok: (betű, igazítás, számformátum)

Cellacímzések: relatív, abszolút, vegyes cím. F4 szerepe.

Táblázat formázása: szegélyezés, mintázat, árnyékolás.

5. Ismertesse, hogyan végzi az adatok rendezését, miként használhatjuk a függvényeket, hogyan készít diagramot táblázatkészítő program segítségével!

Rendezés ikonok segítségével (AZ, ZA) a megfelelő oszlopban állva, vagy megfelelő menü kiválasztásával (így többszintű is lehet a rendezés).

Beépített függvények: a képlet bennük van

· matematikai: gyök, hatvány, sin …

· statisztikai: átlagok, darab, szórás …

· pénzügyi: MÉ, NMÉ, JBÉ, RÉSZLET …

Használhatunk: hová kerüljön

                         megkeresni



Paramétereket megadni.

Diagramkészítés menete:

· adatok kijelölése

· diagram típus kiválasztása (grafikon, pont, XY, oszlop, sáv, kör)

· diagram felöltöztetése: cím, tengelyfeliratok, jelmagyarázat, rácsvonalak, érték adatok feltüntetése

· a diagram helyének megadása.

6. Ismertesse a viszonyszám fogalmát, fajtáit, kiszámításának módját! Ismertesse, hogy az egyes viszonyszámokat milyen típusú diagrammal tudjuk ábrázolni!

Viszonyszám: két egymással logikai kapcsolatba hozható adat hányadosa

· megoszlási viszonyszám: rész/egész pl. adóbevételek adónemenkénti megoszlása (kör diagram, oszlop diagram)

· intenzitási viszonyszám: pl. 100 km-re jutó üzemanyag-fogyasztás, fedezeti hányad

· dinamikus viszonyszám: bázis- és láncviszonyszám, idősorok elemzése esetén használjuk (SZJA alakulása 1995 és 1998 között): (grafikon, oszlop, sáv diagram)

bázis viszonyszám = tárgy időszaki adat/bázis időszak adata

lánc viszonyszám = tárgy időszaki adat/előző időszak adata

7. Határozza meg a középértékek fogalmát, fajtáit, alkalmazását! Hogyan számítja ki a táblázatkezelő program függvényei segítségével az egyes középértékeket?

Középértékek: tömör adat.

Számított:

· Számtani, a+b/2

· Mértani, gyök alatt a*b

· Négyzetes,  gyök alatt a2+b2/2

· Harmonikus

Helyzeti:

· módusz

· medián

Terjedelem, átlagos eltérés szórás.

A megfelelő függvény kiválasztása után meg kell adni a statisztikai sokaság adatait: felsorolással vagy tartományként.

8. Ismertesse az érték- ár- és volumenindex alkalmazásának lehetőségeit, kiszámításának módját!

Indexek: valamilyen közösen vizsgálandó, de közvetlenül nem összegezhető mennyiségek együttes változását mutató viszonyszám.

Értékindex: egy adott körben értékesített áruk összértékének változása


((q1p1)/((q0p0)

Árindex: az értékindex árváltozásából eredő összetevője


((q1p1)/((q1p0)

Volumenindex:: az értékindex volumen változásból eredő összetevője


((q1p0)/((q0p0)

Értékindex = volumenindex * árindex

(q = mennyiség, p = ár)

9. Ismertesse a standardizáláson alapuló (intenzitási viszonyszámokból számított) indexek alkalmazásának lehetőségeit, kiszámításának módját!

Homogén csoportokra számítjuk az intenzitási viszonyszámokat.

Ha egy heterogén sokaságunk van, azt felbonthatjuk homogén csoportokra, és ezekre szintén kiszámíthatjuk az egyedi intenzitási viszonyszámokat = részviszonyszámokat.

A sokaság egészére számított intenzitási viszonyszámot összetett viszonyszámbak nevezzük.

Ez az összetett viszonyszám függ:

· a részviszonyszámok értékétől

· az összetételtől

A számítás módja lehet:

· különbségképzéssel

· hányados felbontással = index számítás
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Főátlagindex (az átlag fogyasztás növekedése a teljes sokaságra 2002-ről 2003-ra):


(((V1*B1)(B1(/(((V0*B0)/(B0(

((6,7*100+5,5*100)/200(/(6,8*50+5,6*100)/150( = 6,1/6,0 = 101,7 %

Részátlagindex (a csoportok átlagfogyasztásának változásából származó hatás, az összetételt változatlannak tekintjük) a számításhoz a 2003. évi futott km-t használjuk fel:


(((V1*B1)/(B1(/(((V0*B1)/(B1    csak V változik!


((6,7*100+5,5*100)/200(/(6,8*100+5,6*100)(/200 = 6,1/6,2 = 98,4 %

6,2 1/100 km lett volna 2002-ben az átlagfogyasztás, ha mindkét típus ugyanannyit futott volna

Összetételhatás-index (a típusok eltérő futásából származó hatás) mindkét típus esetén:


(((V0*B1)/(B1(/(((V0*B0)/(B0(     Csak B változik!


((6,7*100+5,5*100)/200(/((6,8*50+5,6*100)/150( = 6,2/6,0 = 103,3 %

10. Ismertesse az analitikus nyilvántartások lényegét, kapcsolatát a főkönyvi könyveléssel! Sorolja fel a legfontosabb analitikus nyilvántartásokat (bérekkel kapcsolatok, tárgyi eszközökkel kapcsolatos, folyószámla nyilvántartás, stb.) és ismertesse az analitikus nyilvántartások tartalmát!

„A piacgazdaság működéséhez nélkülözhetetlen, hogy a piac szereplői számára hozzáférhetően döntéseik megalapozása érdekében mind a vállalkozások, mind a nem nyereség-orientált szervezetek vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről és azok alakulásáról alapvetően a múltbeli adatokon alapuló, objektív információk álljanak rendelkezésre.” (Szt. bevezetése).

Ezen információk halmazát a Számviteli törvény a beszámolási kötelezettségben fogalmazza meg A beszámolási kötelezettséghez kapcsolódik a könyvvezetési kötelezettség. „A könyvvezetés az a tevékenység, amikor a gazdálkodó a tevékenysége során előforduló, a vagyoni, pénzügyi, jövedelmi helyzetére kiható eseményekről – e törvényben rögzített szabályok szerint – folyamatosan nyilvántartást vezet és azt a naptári év végével lezárja.” (Számviteli törvény 12 §.)

A könyvvezetésnek két szintjét különböztetjük meg, az analitikus és a szintetikus könyvelést. A szintetikus könyvelésben – főkönyvi könyvelésben – az összes gazdasági esemény jelölő adatain (bizonylatszám, szöveg) és dátumán kívül csak értékadatokat rögzítjük főkönyvi számlákon. Az analitikában egy szűkebb területhez tartozó (pl. a pénzügyi analitikára nem tartozik az értékcsökkenés elszámolása) minden olyan adatot nyilvántartunk, amelyekre bármilyen okból szükségünk lehet. Például a pénzügyi analitikában egy vevőszámla esetében a vevő követeléssel szemben könyvelt árbevételen és a fizetendő ÁFA értékén kívül nyilvántartjuk a partner adatait (cím, adószám, pénzforgalmi jelzőszám), a fizetési módot, a fizetési határidőt, felszámítható késedelmi kamat mértékét. A tárgyi eszköz analitikában a tárgyi eszközök értékén kívül nyilvántartjuk az üzembe helyezés dátumát, a várható használati időt, az értékcsökkenési leírás módját, az értékcsökkenési leírás mértékét illetve kulcsát, a tárgyi eszköz tároló helyét stb. Az analitikus könyvelést röviden részletező szintetikus könyvelést összevont könyvelésnek nevezhetjük. Az analitikus könyvelés adatai feladás útján kerülhetnek a főkönyvi könyvelésbe, ezzel is biztosítva az egyezőséget a két nyilvántartás között.

A pénzügyi és számviteli ügyviteli szoftverek piacán jó néhány olyan program létezik ma már, amely az integrál rendszerekkel ellentétben több önállóan és egymással összhangban is használható programból áll (pl. Cobra Conto)

· MÉRLEG főkönyvi könyvelési rendszer ( ez a szintetika!)

· LIKVID: pénzügyi analitika (folyószámla, bank, pénztár, ÁFA nyilvántartás), amelyekhez további programok kapcsolódhatnak (pl. SZÁMLÁZÓ program)

· ÁLLÓ: tárgyi eszköz analitika

· ANYAG: készlet analitika

· BÉR: bérelszámoló program

11. Ismertesse a főkönyvi könyvelés célját, a főkönyvi számlalap, a napló, a főkönyvi kivonat adatszerkezetét! Ismertesse a főkönyvi könyvelési rendszer feladatait, input adatait!

Könyvvezetés fogalma: (lásd 10. tétel)

Analitikus (részletező) és szintetikus (összevont) könyvelés: (lásd 10. tétel)

A gazdasági eseményeket idősorosan és számlasorosan is könyveljük. Az idősoros könyvelés különböző naplókban történik. A leggyakrabban használt naplók:

· a banknapló – a bankszámlákat érintő tételek

· a pénztárnapló – a pénztárakat érintő tételeket

· a bejövő számlák naplója – a szállító számlák adatait

· a kimenő számlák naplója – a vevő számlák adatait

· a vegyes naplók – az egyéb gazdasági eseményeket rögzítik

· a technikai (passzív) naplókat pedig nyitásra, zárásra használjuk

Számlasoros könyveléskor a főkönyvi számlák kartonjaira történik az adatok „felírása”.

A naplók és a kartonok között egyezőségnek kell lennie.

A főkönyvi számlalap (egy főkönyvi számlát érintő könyvelési tételeket tartalmazza) adatszerkezete:

Törzs adatok:

Főkönyvi szám, főkönyvi számla szövege, napló kód, nyitás dátuma

Forgalmi adatok:

Könyvelés dátuma, gazdasági esemény megnevezése, bizonylat száma és kelte, ellenszámla száma, tartozik illetve követel összeg

A napló (egy naplóhoz tartozó tételeket tartalmazó lista) adatszerkezete:

Törzs adatok:

Napló kód, napló megnevezése, nyitás dátuma

Forgalmi adatok (ugyan az mint a főkönyvi számlalapnál):

Könyvelés dátuma, gazdasági esemény megnevezése, bizonylat száma és kelte, ellenszámla száma, tartozik és követel összeg.

A főkönyvi kivonat (a főkönyvi számlák összesített forgalmát és egyenlegét bemutató lista) adatszerkezete:

· időszak

· főkönyvi számla száma és megnevezése

· halmozott tartozik és követel forgalom

· tartozik vagy követel egyenleg

A főkönyvi könyvelésben az összes mérleg  (eszköz és forrás) és az összes eredményszámlát (költség, ráfordítás és bevétel) érintő gazdasági eseményt rögzítjük és ez alapján állítjuk össze a beszámolót.

A főkönyvi könyvelés inputjai:

· Feladások

Elsősorban analitikus rendszerekben könyvelt adatok átvételét jelenti. Abban az esetben, ha a könyvelés több elkülönült helyen történik, a feladás származhat másik főkönyvi rendszerből is. Egy főkönyvi rendszeren belüli feladás az év végi zárás során előállított következő évi nyitó tételek feladása is.

· Automatikusan előállított tételek

Például számla, ellenszámla átvezetés, csoportos átvezetés (általában a programok az automatikusan előállított tételek esetén igénylik a könyvelő jóváhagyását).

· Bizonylatok (ha azokat közvetlenül a főkönyvi rendszerben könyveljük)

A gazdasági eseményekről készült dokumentumok. A leggyakrabban előforduló bizonylatok:

Számlák (vevő, szállító)

Bank bizonylatok

Pénztár bizonylatok

Anyag felhasználási bizonylatok

Raktár bevételi, kiadási bizonylat

Bérszámfejtés

Értékcsökkenés elszámolása

Jegyzőkönyvek (pl. aktiválási, selejtezési)

12. Ismertesse egy főkönyvi könyvelési rendszer lekérdezési, listázási lehetőségét!

A Számviteli törvény bevezetője is azt emeli ki, hogy a piac szereplői számára információkra van szükség. A számítógépes számviteli rendszerek célja is ezen információk biztosítása az általunk könyvelt adatok alapján.

Az információk köre nagyon széles lehet. (korántsem teljes felsorolás)

· törzslisták előállítása (számlatükör táblázatos megjelenítése)

· egy vagy több főkönyvi számla forgalmának, egyenlegének lekérdezése,

· főkönyvi kivonat készítése

· tetszőlegesen megszerkesztett táblák, diagramok készítése

· mérleg összeállítása

· eredménykimutatás készítése.

A kimutatások elkészítése előtt beállításokkal határozhatjuk meg a kimutatásban szereplő adatok körét megjelenési formáját. A beállítások általában feltételek, sorrendek megadását jelentik. Például a költség adatok kigyűjtése előtt megadhatjuk a vizsgálni kívánt időszak kezdőpontját, befejező pontját, szűrhetünk érték adatok alapján (a jelentéktelenebbek tételeket figyelmen kívül hagyhatjuk), meghatározhatjuk, hogy a listánk dátuma vagy a könyvelési tételek sorszáma szerint legyen rendezve.

A kimutatásokat a program készíti el a beállításoknak megfelelően a lekönyvelt adatok alapján. Az elvégzett műveletek általában adatok:

· Szűrésre, adott feltételeknek megfelelő adatok kiválogatása (adott kódhoz, főkönyvi számhoz, időszakhoz tartozó adatok kiválasztása).

· Rendezése (dátum sorrend, iktatószám szerinti sorrend).

· Összegzése, mely lehet többszintű is (például a mérlegben  a befektetett eszközök, azon belül a tárgyi eszközök, azon belül az ingatlanok összegzése).

A számítógépes rendszerek fontos outputja a feladás is:

· analitikából analitikába

· analitikából főkönyvbe

· főkönyvből főkönyvbe

13. Egy főkönyvi könyvelési program használatát feltételezve ismertesse a mérlegkészítés és eredménykimutatás elkészítésének folyamatát!

A beszámoló részei: mérleg, eredménykimutatás, kiegészítő melléklet.

Miután a vizsgált időszak minden gazdasági eseménye könyvelésre került, következhetnek a zárlati munkálatok.

Először az eredménykimutatást kell elkészíteni, melyhez a mérleg programot használjuk fel. Az első eredménykimutatás készítése előtt meg kell határoznunk a táblában szereplő sorokat, és ezen sorokhoz kapcsolódó gyűjtési szabályokat. A gyűjtés történhet főkönyvi számlákról, illetve korábban összegyűjtött sorokból (pl. pénzügyi műveletek eredménye az előzőleg meghatározott pénzügyi műveletek bevételeiből és a ráfordításaiból származik). A táblák szerkesztését végezhetjük magunk, vagy felhasználhatjuk a programban található minta táblákat. Ezek általában tartalmazzák az éves beszámoló mérlegét, A és B változatú eredménykimutatásokat, valamint egyszerűsített éves beszámoló  mérlegét és eredménykimutatását. A minta táblák gyűjtési feltételei nincsenek minden esetben kitöltve, hiszen a számlatükröt a vállalkozásuk maguk készíthetik. A megszerkesztett eredmény-kimutatás tábla „lefuttatásával” kapjuk az eredménykimutatásunkat az adózás előtti eredmény megállapításáig. Még meg kell állapítanunk, és le kell könyvelnünk a társasági adót és az osztalék kifizetéséhez kapcsolódó tételeket, így juthatunk el a teljes eredménykimutatáshoz.

Az eredménykimutatás elkészítése után az eredmény számlák (5-ös, 8-as, 9-es számlaosztály) egyenlegét át kell vezetnünk az „Adózott eredmény elszámolása” (493) számlára, majd ennek egyenlegét a „Mérleg szerinti eredmény” (419) számlára.

Az átvezetések után (5-9 számlák egyenlege nulla) következhet a mérleg elkészítése. Ennek a technikai megvalósítása ugyanolyan módon történik, mint ez eredménykimutatásé.

Miután a mérleg is készen van, az adatainkról mentést készítünk. Ezután elkészíttetjük a programmal az év lezárását és a nyitó adatok fogadása után kezdhetjük a következő év gazdasági eseményeinek könyvelését.

A programokkal általában készíthetünk „gyors mérleget”, amely az egyes számla osztályok egyenlegét mutatja. A gyors mérleg segítségével bármikor rövid idő alatt átfogó képet kaphatunk vállalkozásunk eszközeiről, forrásairól és eredményéről.

14. Ismertesse a folyószámla könyvelés feladatát, a rögzítendő adatok szerkezetét, valamint a lekérdezési lehetőségeket!

A pénzügyi analitikus program segítségével:

· a bejövő (szállító) számlákat

· a kimenő (vevő) számlákat

· a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat (köztük a készpénzes számlákhoz kapcsolódó tételeket)

· és a bankbizonylatokat könyvelhetjük

· és vezethetjük a beszerzésekhez, értékesítéshez kapcsolódó ÁFA nyilvántartást.

A folyószámla könyvelés a vevő és szállító számlák könyvelését jelenti. Ehhez a könyveléshez is használunk törzsadatokat, melyeket a törzskarbantartás során veszünk fel. A legfontosabb törzsek:

· partner törzs (partner azonosítója, neve, címe, adóigazgatási azonosítószáma, pénzforgalmi jelzőszáma)

· bank törzs (bank kód, megnevezés)

· számlatükör (főkönyvi számla száma, megnevezése)

· fizetési mód (kód, megnevezés)

· ÁFA kulcsok (változás dátuma, áfa kulcsok értéke)

· Utalványozó törzs (utalványozó kódja, neve, beosztása, összeghatár)

A bejövő és kimenő számlák könyvelése külön menüpont szolgál. A megfelelő menüpont kiválasztásával teszi a program az adatokat a vevő illetve szállító állományba. A program lehetőséget ad devizás számlák könyvelésére is. Amennyiben a devizatörzsben az árfolyamokat megadjuk, a program ezeket automatikusan (mindig a megfelelőt) használja.

A megfelelő menüpont kiválasztása után a jelleget kell meghatározni. A jelleg lehet számla vagy jóváíró levél („fordított számla”), vagy egyéb tétel.

Ezután következhet a könyvelés. Könyvelés közben a már rögzített törzsadatokat a program által felkínált listáról kiválasztjuk: partner, pénzforgalmi jelzőszám, fizetési mód, utalványozó (csak szállító számla esetén), ÁFA kulcs, főkönyvi számok; a többi adatot pedig begépeljük:

· bizonylat megnevezése

· bizonylat száma

· dátumok: teljesítés, számla kiállítás, fizetési határidő

· termék (szolgáltatás) adatai (megnevezése, vámtarifa száma)

· összegek: bruttó (a program ebből és a kiválasztott áfa kulcsból számolja az áfát és a nettó értéket)

· gazdasági esemény megnevezése (szöveg)

Az összeg tartozik illetve követel jellegét a program határozza meg.

A számlák rögzítésekor hivatkozási számot adunk, és kiegyenlítéskor ugyanezt a hivatkozási számot kell megadni. Így tudja a program a számla kiegyenlítéseket kezelni.

A program lekérdezési lehetőségei:

· főkönyvi számlák forgalma és egyenlege

· folyószámlák forgalma (kiegyenlített tételekkel együtt, vagy azok nélkül)

· napló: főkönyvi, vevő, szállító

· egyéb outputok: banki bizonylatok (átutalási és beszedési megbízás)

                           levelek (egyenleg közlő, fizetési felszólítás, kamat levél)

15. Ismertesse az áfa analitika tartalmát, adatszerkezetét! Hogyan készítünk az áfa analitikából áfa bevallást? Mikor kerül egy vállalkozás áfa visszaigénylési pozícióba, és ezt hogyan támasztjuk alá a könyvelési adatokkal?

A pénzügyi analitika feladatai közé tartozik a folyószámla nyilvántartás és a pénztári tételek könyvelése. A vevő, szállító számlákhoz valamint a készpénzes (bejövő és kimenő) számlákhoz áfa is tartozik.

Az áfa nyilvántartás adatai:

· teljesítés dátuma

· előzetesen felszámított áfa – fizetendő áfa

· áfa kulcsok szerinti csoportosítás

· adó alap és az áfa összege

A vállalkozás áfa  visszaigénylésé pozíciója akkor érvényesülhet, ha az éves göngyölített nettó árbevétele a törvény által előirt értéket meghaladja. Alátámasztását pedig a göngyölt tárgyidőszaki főkönyvi kivonattal, illetve az áfa analitikával és nem utolsó sorban a lekönyvelt bizonylatokkal támaszthatjuk alá.

16. Beszéljen a bank és pénztár könyvelés adatszerkezetéről, bizonylatairól, a könyvelés során alkalmazandó ellenőrzési lehetőségekről!

A pénzügyi rendszer feladatai:

· a bejövő (szállító) számlák

· a kimenő (vevő) számlák

· a bevételi és kiadási pénztárbizonylatok (köztük a készpénzes számlákhoz kapcsolódó tételeket)

· a bakbizonylatok könyvelése

· valamint a beszerzésekhez, értékesítésekhez kapcsolódó áfa nyilvántartás vezetése.

A bank és pénztár bizonylatok könyvelése két lépcsőben történik:

· a csomag adatainak rögzítése. A csomag az azonos bizonylaton (bankkivonaton, bevételi és kiadási pénztárbizonylaton) szeplő tételek.

· bizonylatszám

· a bizonylat kelte

· a bank illetve a pénztár főkönyvi száma

· kontroll szám: a bizonylaton szereplő az összes terhelés (kiadás) és az összes jóváírás (bevétel)

· A csomagban szereplő tételek rögzítése során megadandó adatok:

· a tétel jellege:

terhelés – jóváírás

vevő – szállító állományt érint

folyószámlához kapcsolódik – folyószámlát nem érint (csak banknál)

áfa kapcsolódik hozzá – áfa nincs (csak pénztárnál)

· partner

· hivatkozási szám (ez teremt kapcsolatot a programon belül a számla és a számla pénzügyi teljesítése között)

· főkönyvi számla száma (a bankkal illetve pénztárral szemben álló számla)

· könyvelt összeg

Ellenőrzési lehetőségek:

· A bank illetve pénztár főkönyvi számának megadása után a program kiírja annak aktuális egyenlegét (ennek meg kell egyeznie a bankkivonaton szereplő előző egyenleggel).

· A kontrolszám beírása után a program kiírja a bank illetve pénztár főkönyvi számlájának új egyenlegét melyet szintén ellenőrizhetünk

· A csomag összes tételének lekönyvelése után a kontrol számnak nullára kell futnia

· Folyószámlán szereplő tétel pénzügyi rendezésekor a programból visszakereshető a kiegyenlítésre kerülő tétel.

17. Ismertesse a tárgyi eszköz analitikus könyvelés feladatait, bizonylatait, az adatbevitel szerkezetét!

Befektetett eszközök: immateriális javak (nem anyagi eszközök), tárgyi eszközök, befektetett pénzügyi eszközök (jövedelem szerzési, befolyásolási, irányítási, ellenőrzési céllal vásárolt).

Tárgyi eszközök között azokat az anyagi eszközöket kell kimutatni, amelyek tartósan – közvetlenül vagy közvetett módon – szolgálják a vállalkozás tevékenységet, függetlenül attól, hogy üzembe helyezésre kerültek-e vagy sem.

Az analitikus könyvelés feladata a főkönyvi adatok alátámasztása mellett:

· a tárgyi eszközök mennyiségének és értékének nyilvántartása (bruttó és nettó érték)

· tartozékok

· állományváltozások nyomon követése

· értékcsökkenési mód meghatározása: lineáris, teljesítmény arányos, degresszív, abszolút összegű

· értékcsökkenés nyilvántartása (számviteli és adó törvény szerint)

· eszközök tárolási helye

· nullára leírás várható ideje

A nyilvántartás lehet egyedi (pl. gépkocsik) vagy csoportos (pl. székek)

Gazdasági események és a hozzájuk tartozó bizonylatok:

· Tárgyi eszközök állományát növeli (aktiváláskor üzembe helyezés okmány)

· Beszerzés (számla /beruházási szállító/, vám, biztosítás bizonylatai

· Átvétel apportként (alapító okirat, apport lista)

· Saját előállítás (számlák, költségbizonylatok, /pl. bér/)

· Felújítás (számlák, költségbizonylatok, /pl. bér/)

· Térítés nélküli átvétel (átadás – átvételi jegyzőkönyv)

· Leltári többlet (leltárfelvételi bizonylat)

· Átminősítés tárgyi eszközzé (átminősítési bizonylat)

· Tárgyi eszközök állományát csökkenti:

· Értékesítés (számla /vevő/)

· Átadás apportba (apport lista)

· Térítés nélküli átvétel (átadás – átvételi jegyzőkönyv)

· Káresemény (jegyzőkönyv)

· Leltár hiány (leltárfelvételi bizonylat)

· Selejtezés (selejtezési jegyzőkönyv)

· Átminősítés készletté (átminősítési bizonylat)

Értékcsökkenés csak az értéket csökkenti a mennyiséget nem!

Adatbevitel:

· Törzsadatok. A törzskarbantartás során vehetjük fel, módosíthatjuk, törölhetjük a törzsadatokat.

· eszköz törzs: a tárgyi eszköz adatait tartalmazó adatállomány (eszköz kódja, megnevezése, minősége, típusa, mérete, vámtarifa száma, leltári száma, gyári szám, …)

· mozgásnem (mozgásnem kódja, megnevezése)

· számlarend (főkönyvi számla száma, megnevezése, naplókód)

· tárolási helyre vonatkozó adatok (szervezeti egység kódja, neve, felelős személy kódja, neve, …)

· Forgalmi (tranzakciós adatok).

· bizonylat száma, kiállításának dátuma

· a forgalom (gazdasági esemény) dátuma

· mennyiségi adatok (csoportos nyilvántartás esetén)

· bruttó érték változása

· értékcsökkenés összege

a nettó érték számított adat!!!

· a gazdasági eseményt jellemző törzs adatok

18. ismertesse a tárgyi eszköz analitikus könyvelési rendszer által szolgáltatandó információkat! Mutassa be a beruházási folyamat nyomon követésének módszerét!

Kimutatások (lekérdezések)

· Törzslisták

· Tárgyi eszköz nyilvántartó kartonok

                 forgalom

                 állomány

· Elszámolt értékcsökkenések (számviteli és adó törvény szerint)

· Szűrt vagy összevont kimutatások

 főkönyvi számok szerint

 tároló helyek szerint

 mozgásnemenként

 költséghelyenként

 költségviselőnként

· Feladás a főkönyv felé

A tárgyi eszközöket az üzembe helyezésig befejezetlen beruházásként tartjuk nyilván. A beruházás történhet beszerzéssel, idegen kivitelezéssel vagy saját előállítással.

A beruházási folyamat idegen kivitelezésben:

· Ajánlat, megrendelés, szerződéskötés.

· Szerződéskötés után a beruházásról egyedi nyilvántartólapot veszünk fel..

· A teljesítésekkel kapcsolatos számlákat erre a nyilvántartó lapra vezetik fel.

Saját kivitelezés esetén nincs külső szerződés, ilyenkor a felmerült költségeket dokumentáló bizonylatok adatait vezetjük a beruházás nyilvántartólapján.

Tervem felüli értékcsökkenés számolható el, ha

· a beruházás feleslegessé vált, ezáltal az értéke tartósan lecsökkent

· megrongálódott, megsemmisült

· eredeti rendeltetésének megfelelően nem használható.

Beruházások leltározása egyeztetéssel történik. Értékelése a nyilvántartólapon szereplő értékkel.

Ütembehelyezési, aktiválási jegyzőkönyv.

19. ismertese az analitikus készlet könyvelés célját, feladatait, a készletfajták értékelését, nyilvántartásának sajátosságait! Beszéljen az analitikus készlet könyvelés bizonylatairól, a rögzítendő adatokról, (törzsadatok, forgalmi adatok) a lekérdezésekkel szemben támasztott követelményekről!

Készletek a Számviteli törvény megfogalmazása szerint a vállalkozási tevékenységet közvetlenül vagy közvetve szolgáló olyan eszközök, amelyek a vállalkozási tevékenységet egy évnél rövidebb ideig szolgálják, rendszerint egyetlen tevékenységi folyamatban vesznek részt, és a tevékenység során változatlan állapotban maradnak. Főkönyvi nyilvántartásukra a 2. számlaosztály szolgál. A főkönyvben csak az érték adatokat, az analitikus nyilvántartásban egyéb adatokat is (pl. mennyiség) nyilvántartunk. (Harmadik nyilvántartási szintként a raktári nyilvántartást említhetjük, ahol csak a mennyiséget vezetjük.)

Az analitikus könyvelés célja a főkönyvi adatok alátámasztása mellett:

· a készlet szintek mennyiségének és/vagy értékének nyilvántartása,

· a készletváltozások nyomon követése,

· készletekkel kapcsolatos költségek nyilvántartása fajtánként, tárolási helyenként (raktáranként) és felhasználási helyenként (költséghelyenként, költségviselőnként).

A készletek csoportosítása:

· vásárolt készletek

· anyagok

· áruk

· alvállalkozói teljesítmények

· betétdíjas göngyölegek

· saját termelésű készletek

· állatok

· befejezetlen és félkész termékek

· késztermékek

A Számviteli törvény szerint: a mérlegben a vásárolt készleteket beszerzési áron vagy átlagos (súlyozott) beszerzési áron, a saját előállítású készleteket előállítási költségen, illet utókalkuláció vagy norma szerint közvetlen önköltségen kell értékelni (kimutatni).

Az azonos fajtájú készletek között gyakori a keveredés. Ha különböző időpontokban eltérő áron történik a beszerzés, és a keveredés miatt az egyedi beszerzési ár nem megállapítható, kérdés, hogy a mérlegben melyik árat szerepeltessük. Értékelési módszerként használhatjuk:

· Az átlagos (súlyozott) beszerzési árat (összes érték/összes mennyiség)

· FIFO (first in first out) módszer, amely azt feltételezi, hogy a beszerzés sorrendjében történik a felhasználás

· HIFO (highest in first out) módszer, amely szerint a legdrágább készleteket használjuk fel előbb. Az óvatosság elvének leginkább megfelelő értékelési forma.

· Elszámoló ár esetén a nyilvántartás fiktív áron történik, amelyhez a készletérték különbözet (eltérés a beszerzési ártól) is nyilván kell tartani.

A nyilvántartás lehet:

· A tárolás helye szerint: 

· egy raktáras (egy készletféleség csak egy raktárban található)

· több raktáras (egy készletféleség több raktárban is megtalálható)

· Nyilvántartás módja szerint:

· egyedi (nagy értékű készletek esetén, pl. autó kereskedés)

· csoportos (azonos tulajdonságú kis értékű készletek esetén)

A nyilvántartást leltárral kell alátámasztani. Ez lehet folyamatos vagy forduló napi, mennyiségi felvétel vagy egyeztetés.

A bizonylatok a gazdasági eseményeket leíró okmányok. A gazdasági eseményeket az alábbi módon csoportosíthatjuk:

· Készletállományt növeli:

· Beszerzés (számla /szállító/)

· STK raktárra vétele (raktári bevételezési jegy)

· Vevő visszáru (vevő jóváírás /visszáru bizonylat/)

· Visszavétel felhasználásból (raktár-bevételezési jegy)

· Átvétel más egységtől (átadás – átvételi bizonylat)

· Átvétel apportból (apport lista)

· Átminősítés tárgyi eszközből (átminősítési bizonylat)

· Leltári többlet (leltárfelvételi bizonylat)

· Készletállományt csökkenti:

· Értékesítés (számla /vevő/)

· Anyagfelhasználás (anyag felhasználási bizonylat)

· Szállítói visszáru (szállítói jóváírás /visszáru bizonylat/)

· Leltári hiány (leltárfelvételi bizonylat)

· Selejtezés (selejtezési jegyzőkönyv)

· Átadás apportba (apport lista)

· Átminősítés tárgyieszközzé (átminősítési bizonylat)

A rögzítendő adatok (a bizonylatok alapján)

· Törzsadatok. Ezeket a program automatikusan beírja vagy egy listáról kiválaszthatjuk. Természetesen a törzskarbantartás során a törzsadatokat fel kell vennünk.

· Cikktörzs: a készletféleségek adatait tartalmazó adatállomány (cikk kódja, megnevezése, minőségem típusa, mérete, vámtarifaszáma, maximális, minimális készletszint, ,,,)

· Partner törzs (lásd: pénzügyi analitika)

· Mennyiségi egység (kód, megnevezés)

· Mozgásnem (mozgásnem kódja, megnevezése)

· Számlarend (főkönyvi számla száma, megnevezése, naplókód)

· Tárolási helyre vonatkozó adatok (szervezeti egység kódja, neve, felelős személy neve, …)

· Forgalmi (tranzakciós) adatok:

· a bizonylat száma, kiállításának dátuma

· a forgalom (gazdasági esemény) dátuma

· mennyiségi adatok

· egységár (jöhet a törzsből is)

· érték

Kimutatások (lekérdezések)

· Törzslisták

· Készletnyilvántartó kartonok (forgalom, állomány)

· Szűrt vagy összevont kimutatások (mozgásnemenként, költséghelyenként, költségviselőnként)

· Feladás a főkönyv felé.

20. ismertesse egy értékesítési, számlázási program célját, feladatait, az adatbevitel szerkezetét! A program milyen más programokhoz kapcsolódhat?

Az adózás rendjéről szóló törvény szerit „Az általános forgalmi ad alanya az általa végzett értékesítésről jogszabály szerint bizonylatot (számla, készpénzfizetési számla, nyugta) állít ki … E bizonylat szigorú számadás alá vont nyomtatványként kell kezelni.” A számlázási program célja e törvényben meghatározott bizonylatok előállítása, esetenként a számlához kapcsolódóan szállítólevél készítése.

A számlán szereplő adatok körét a Számviteli törvény számviteli bizonylatokra vonatkozó előírásai határozzák meg. Az adatok szerkezete, elrendezése a számlán három csoportba osztható: fejléc, tételek, összesítő adatok.

· Fejléc

· a „SZÁMLA” megnevezése

· számla sorszáma (szigorú számadású)

· számla kibocsátó (szállító) adatai: név, cím, adóigazgatási szám, pénzforgalmi jelzőszám

· vevő adatai

· fizetési  mód (készpénz, inkasszó, átutalás, …)

· kibocsátás (kiállítás) dátuma

· teljesítés dátuma, helye

· fizetési határidő

· Tételek

· a termék, szolgáltatás adatai: megnevezése, vámtarifa száma, áfa kulcs

· értékesített mennyiség

· egységár

· érték 

· esetleges engedmények, felárak, külön felszámított költségek

· Összesítő adatok

· nettó végösszeg

· áfa érték

· bruttó érték

Az adatbevitel során az adatok egy része, elsősorban a törzsadatok a program adataiból származnak automatikusan (pl. a szállító adata, bizonylat száma, számla készítésének dátuma) vagy kiválasztással (pl. törzsvevők adatai, értékesített termék adatai), az adatok másik részét számlát készítő személynek kell rögzítenie (pl. eladott mennyiség, fizetési határidő).

A kiállított számlát alá kell írni, és le kell bélyegezni.

A számlázó program kapcsolódhat a pénzügyi analitika folyószámla és áfa nyilvántartó részéhez, valamint a raktári készleteket kezelő készlet analitikához.
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						2002						2003

				A0		B0		V0		A1		B1		V1

				1		100 km		1/100 km		1		100 km		1/100 km

		A1		340		50		6.8		670		100		6.7

		A2		560		100		5.6		550		100		5.5

		Összesen		900		150		6		1220		200		6.1






