
KKV I - II. 1

Kis- és középvállalkozások

Ügyvezetés I. és II.
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Bizonylatok
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Bizonylat
• Minden olyan hivatalos iratot, amely valamilyen 

tényt, körülményt igazol, bizonylatnak nevezünk
• Ezek lehetnek

– Kimutatások, vagy
– Adathordozók, amelyeket a

számviteli nyilvántartásokban rögzítünk, könyvelünk

• Könyvelni csak bizonylat alapján lehet
• A bizonylatokat témakörük alapján csoportosítjuk
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Bizonylatok fajtái
• Pénzügyi bizonylatok
• Tevékenységi bizonylatok
• Átvételi bizonylatok

• Keletkezési helyek szerinti bizonylatok
• A szigorú számadású nyomtatványok
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Pénzügyi bizonylatok
• Számla
• Banki átutalás megbízás
• Beszedési megbízás
• Csekk
• Számlakivonat
• stb.

KKV I - II. 6

Pénzügyi bizonylatok – II.
• Banki bizonylatok

– Átutalási megbízás
– Elszámolási utalvány
– Utánvételes postai szállítólevél
– Határidős és az azonnali beszedési megbízás

• Pénztári bizonylatok
– Bevételi és kiadási bizonylat
– Deviza- és valuta-felvételi bizonylat
– Készpénzfizetési számla
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Számla
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Számla – II.
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Számla – III.
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Átutalási megbízás
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Készpénzfelvételi utalvány
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Bevételi pénztárbizonylat
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Kiadási pénztárbizonylat
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Pénztárjelentés
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Pénztárjelentés – II.
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Tevékenységi bizonylatok
• Megrendelés
• Rendelés visszaigazolás
• Fuvar- és szállítólevél
• stb.
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Megrendelőlap
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Megrendelőlap – II.
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Szállítólevél
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Szállítólevél – II.
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Átvételi bizonylatok
• Átvételi bizonylat
• Iratátadó könyv
• Dokumentumra rávezetett átvételi elismervény
• stb.
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Készletkarton
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Raktár bevételi jegy
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Raktár kivételi jegy
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Raktár visszavételi jegy

KKV I - II. 26

Keletkezési hely szerint
• Külső bizonylatok (partnerek - szabványos)

• Belső bizonylatok (szabványos / szabályozott)
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Feldolgozásban megjelenés szerint
• Elsődleges bizonylatok

Esemény megtörténtekor eredeti feljegyzésként állítottak ki

• Másodlagos bizonylatok
Elsődleges bizonylat alapján állítanak ki

• Összesítő bizonylat
Elsődleges/másodlagos bizonylatok alapján készítenek
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Szigorú számadású bizonylatok
• Számviteli törvény határozza meg
• Illetéktelen felhasználása esetén a bizonylat 

tulajdonosa nem élhet felszólamlási joggal
• Nem megfelelő, illetéktelen felhasználása 

visszaélésekre adhat alkalmat
• Készpénz kezelését szolgáló nyomtatványok
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Szigorú számadású bizonylatok – II.
• Bizonylatok körét felelős személy határozza meg
• Készlet/felhasználás nyilvántartásban rögzítve
• Elszámolási kötelezettséggel terhelt
• Átadás/átvétel elismervény ellenében
• Nyilvántartandó

– nyomtatvány neve/számjele, beszerzés kelte
– tömb sorszámát (tól/ig), használatbavétel kelte
– a felhasználás kelte, kiselejtezés kelte
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Házi feladat
• Átutalási megbízás készítése, amelyben

• Az AzorComp Kft utalást teljesít
• Az Oroszlányi Szolgáltató Zrt számára
• Utalás jogcíme: Havi fűtés szolgáltatás
• Utalás összege: 34.000,-
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