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A, Elméleti kérdések: 
A pénzforgalmi könyvvitel fogalma, a személyi jövedelemadó törvény hatálya alatti 
könyvelést befolyásoló előírások, adózási szabályok
Az alapnyilvántartások fajtái, jellemzői
A naplófőkönyv rovatainak elnevezése, adattartalma
Sajátos értékcsökkenési szabályok az szja-törvény szerint
A pénztárkönyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma
A részletező nyilvántartások fajtái, szükségessége, tartalma, vezetése:
Szállító és vevő nyilvántartások vezetése 
A munkabérekkel, vállalkozói kivéttel kapcsolatos nyilvántartások vezetése 
A tárgyi eszközökkel, immateriális javakkal, beruházásokkal kapcsolatos analitikus nyilvántartások vezetése, aktiválás, értékcsökkenés számítása és felvezetése a kartonra stb.
Gépjárművel kapcsolatos elszámolási szabályok, nyilvántartások
Egyéb követelések nyilvántartása a munkavállalókkal, tagokkal kapcsolatosan
Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása
Leltár nyilvántartás
Egyéb részletező nyilvántartások (alvállalkozói teljesítések, leltár, értékpapírok nyilvántartása)

B, Gyakorlati feladatok: 
1, Könyvelés naplófőkönyvben és pénztárkönyvben
A vállalkozás adatainak felvitele
Az áfajogállás beállítása (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszámolás), 
Bank, pénztár és a kettő közötti pénzügyi műveletek könyvelése
Gyakran előforduló költségek könyvelése: anyag- és árubeszerzés, alvállalkozói számlák, energiaszámlák, telefonköltség, nyomtatvány, irodaszer, szaklapok, bérleti díjak, bérek, jövedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adók, járulékok, bankköltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasználat üzemanyagköltsége, átalány stb.
Bevételek könyvelése: árbevétel, bérletidíj-bevétel, értékesített tárgyi eszközök és immateriális javak könyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adótúlfizetés jóváírásanak megjelenítése a naplófőkönyvben stb.
Bérekkel kapcsolatos adó- és járuléklevonások, könyvelése

2, Részletező nyilvántartások:
Folyószámla-nyilvántartások vezetése (szállító, vevő)
A munkabérekkel, vállalkozói kivéttel kapcsolatos nyilvántartások vezetése 
A tárgyi eszközökkel, immateriális javakkal, beruházásokkal kapcsolatos analitikus nyilvántartások vezetése, aktiválás, értékcsökkenés számítása és felvezetése a kartonra stb.
Gépjárművel kapcsolatos elszámolási szabályok, nyilvántartások
Egyéb követelések nyilvántartása a munkavállalókkal, tagokkal kapcsolatosan
Kötelezettségek analitikus nyilvántartása
Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása
Leltár készítése
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