
15 Egy vendége számlát kér Öntől. A mellékelt nyomtatványok kitöltésével mutassa be a 

bizonylatok jelentőségét, fajtáit, a használatukhoz szükséges információkat és 

ismereteket!  

 

 

Bizonylati elv 

 

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozó előírásokat a számviteli törvény 

tartalmazza. 

Minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök 

forrásainak állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni). 

A gazdasági műveletek (események) folyamatát tükröző összes bizonylat adatait a könyvviteli 

nyilvántartásokban rögzíteni kell. 

 

A bizonylati fegyelem betartása érdekében 

Minden gazdasági eseményről késedelem nélkül, az előírás szerinti és  kellő példányszámban, 

bizonylatot kell kiállítani, 

A hézagmentes feldolgozás biztosítása céljából az összes bizonylatot sorszámozni kell,  

A feldolgozás teljességét, a bizonylatok adatainak hiánytalan könyvelését mindenkor 

ellenőrizni kell, 

A rendelkezéseknek megfelelően a bizonylatokat selejtezni kell. 

 

 

A számla fajtái, kötelező tartalmi elemei 

A számla fajtái: 

 Számla 

 

 Készpénzfizetési számla 

 

 

 

 

A számla olyan bizonylat, amely legalább a következő adatokat tartalmazza: 

 a számla sorszáma; 

 a számla kibocsátójának neve, címe és adóigazgatási 

 azonosító száma; 

 a vevő neve és címe; 

 a teljesítés időpontja; 

 a számla kibocsátásának kelte; 



 a fizetés módja és határideje; 

 a szolgáltatás megnevezése, valamint besorolási száma, amely legalább szükséges az e 

törvény szerinti hivatkozás beazonosításához (SZJ szám) 

 a termék, szolgáltatás mennyiségi egysége és 

 mennyisége; 

 a termék, szolgáltatás adó nélkül számított egységára; 

 a szolgáltatás adó nélkül számított ellenértéke tételenként és összesen; 

 a felszámított adó százalékos mértéke; 

 az áthárított adó összege tételenként és összesen; 

 a termék (szolgáltatás) adóval együtt számított ellenértéke tételenként és összesen; 

 a számla végösszege 

 

Áfa számítása 

 

Bruttó összeg számítás 25%-os Áfa esetén. 

 

Nettó összeg  + Áfa = bruttó összeg 

 

Áfa számítása: adóalap x  25% = forgalmi adó 

 

Nettó összeg + forgalmi adó = bruttó összeg  

 

100Ft + 25Ft= 125Ft 

 

 


