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Republikova unia zamestnavatelov (dalej len ,RUZ") ako profesijna organizécia podla § 28 ods. 2 pism. c) Zakona ¢.
61/2015 Z. z. 0 odbornom vzdeldvani a priprave v zneni neskorsich predpisov vydava jednotné zadania pre zavere¢né
skdsky v uéebnom odbore 6475 H technicko-administrativny pracovnik, ktoré su spracované v sulade s § 18 a § 19
vyhlasky €. 224/2022 Z. z. o strednej Skole.

Jednotné zadanie zavereCnej skusky obsahuje :

e  Jednotnu formu zadania pre prakticku ¢ast zaverecnej skusky

e  Jednotnu formu zadania pre teoretickl ¢ast zéverecnej skusky

Kontaktna osoba v RUZ

Meno a priezvisko Pracovné zaradenie Kontakt

expert RUZ pre sektor — ekonomika,

Ing. Drahomira Stepanayova financie a administrativa

stepanayova@ruzsr.sk
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1. Prakticka ¢ast zavereénej skusky

(1) V praktickej casti zaverecnej skisky sa overuje Uroven osvojenych zruénosti a sposobilosti Ziaka a jeho schop-
nost vyuzit ziskané teoretické poznatky a vedomosti pri rieSeni konkrétnych praktickych tloh komplexného

charakteru vo vyzrebovanej téme.

(2) Ziak v praktickej Gasti zaverecnej skusky preukazuje, Ze je spdsobily pracovnu tlohu analyzovat, zaobstarat si
informaécie, vyhodnotit a aplikovat vhodny postup spracovania tloh. Urcuije si Ciastkové Ulohy a zostavuje pod-
klady k spracovaniu tlohy. Ziak preukazuje schopnost plénovat a koordinovat svoju pracu a médze zdokumen-
tovat postup pracovnych tkonov (&innosti), skontrolovat a sfinalizovat vysledok prace. Ziak po¢as celého pro-
cesu dodrziava technické normy, pravidla osobnej hygieny a predpisy BOZP a PO. Poslednou fazou je odo-
vzdanie vysledkov prace, poskytovanie odbornych informécii, méze zostavovat preberaci protokol, zhodnote-

nie a zdokumentovanie vysledkov prace.
(3) Organizacia praktickej ¢asti zaverec¢nej skusky:

e Téma praktickej Casti zaverecnej skusky je komplexného charakteru so zameranim na ,pracovné ¢innosti

spojené s technicko-administrativnymi pracami v podniku”.

e Skuskatrva 6 hodin (1h = 60 min) v jednom vyu¢ovacom dni. Na zaciatku skusky je ¢as urceny na pripravu
pracoviska a v priebehu skusky je prestavka. Rozsah ¢asu na pripravu a rozsah prestavky uréi skola v or-
ganizacnych pokynoch zaverecnej skusky, v systéme dudlneho vzdelavania po dohode so zamestnavate-

fom. Rozsah pripravy a prestavky sa nezapoditavaju do celkovej dizky skusky.

o Cas trvania zavere¢nej skusky pre Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim mozno so sihlasom predsedu

skugobnej komisie pre zavere&nu skusku primerane predizit.
e Prakticka Cast zdverecnej skusky sa vykondva ako individudlna alebo ako skupinova.

e Pred zaCiatkom zavereCnej skusky sa Ziaci tri po sebe idlce vyu€ovacie dni nezuc¢astnuju na vyucovani.

Tieto dni su urcené na pripravu ziakov na skusku.
o Na praktickej Casti zaverecnej skisky mozno pouzivat len u¢ebné pomacky uvedené v zadani.

e Prakticka Cast zaverecnej skusky sa méze konat v dielni skoly, na pracovisku zamestnévatela alebo na

pracovisku praktického vyucovania.

e Priebeh praktickej Casti zavereCnej skusky je verejny. Ak sa prakticka cast zaverecnej skisky kond na pra-
covisku zamestndvatela alebo pracovisku praktického vyucovania, priebeh zavere¢nej skisky méze byt

na ziadost zamestnavatela neverejny.

e Hodnotenie praktickej Casti skusky sa rozdeluje na 3 Casti:
- priprava a planovanie — 10 %;
- realizacia pracovnej ¢innosti — 70 %;

- riadenie kvality, dodrziavanie BOZP — 20 %.

BUSINESSEUROPE IOE & BUSINESS: OECD



REPUBLIKOVA UNIA

Il /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

(4) Ziak v praktickej Gasti zavereénej skusky preukazuje, Ze je spdsobily:
- vyzrebovanu tému analyzovat, zaobstarat si informacie a vyhodnotit ich;
- vybrat postup spracovania Uloh z technologického, hospodarneho, bezpe¢nostného a ekologického hla-
diska;
- napldnovat chronologicky fazy realizacie jednotlivych uloh;
- zohladnit danosti zariadeni a miesto realizacie Uloh;
- dodrziavat hygienické predpisy a predpisy BOZP na prevadzke;

- odovzdat vysledok prace, poskytnut odborné informacie, zhodnotit a zdokumentovat vysledky prace.

(5) Téma praktickej Casti zaverecnej skusky sa ma rozloZit na pracovné Ulohy vratane pracovného planu, bezpec-
nostnych opatreni na ochranu bezpecnosti a zdravia pri praci, na opatrenia na ochranu zivotného prostredia

a na kontrolu a riadenie kvality.

(6) Jednotlivé pracovné Ulohy musia byt pri realizacii praktickej Casti zaverecnej skusky ru¢ne alebo pocitacovo
zaznamenané. Skusobna komisia méze dat skisanému ziakovi pri zadani Ulohy k dispozicii prislusné pod-

klady pre prakticku Gast zaverecnej skusky ako aj pre evidenciu jednotlivych ¢innosti a postupov.

(7) Vrémci praktickej casti zaverecnej skisky musia byt preukazané predovsetkym nasledovné zruénosti:

- dodrziavanie platnych noriem a predpisov pri spracovani technicko-administrativnej agendy;

- spracovanie jednoduchého uctovnictva, otvorenie a uzatvorenie Uc¢tovnych knih;

- UcCtovanie vybranych uc¢tovnych pripadov v penaznom denniku a pomocnych uc¢tovnych knihach;

- vyhotovenie uctovnych dokladoy;

- tla¢ uctovnych knih;

- orientacia v skladovanom hospodarstve;

- spracovanie skladovej evidencie;

- inventurny supis skladovych zasob;

- spracovanie obchodnej koreSpondencie;

- odbornost a kultdrnost pisomného prejavu;

- vyuzivanie kanceldrskych prostriedkov, informa¢no-komunika&nych technolégii a aplikacnych programov.
(8) Nahodnotenie praktickej Casti zaverecnej skisky su smerodajné vSeobecné kritéria hodnotenia vzdelavacich

vystupov:

- pochopenie ulohy;

- analyza Ulohy;

- volba postupu;

- volba a pouzitie pomdcok, Specialnych zariadeni, pristrojov a materidlov;

- organizacia prace;

- dodrziavanie noriem, hygieny a pravidiel bezpe¢nosti prace;

- ochrana zivotného prostredia;

- vysledok préace.
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(9) Pre prakticku cast zaverecnej skusky v u¢ebnom odbore 6475 H technicko-administrativny pracovnik su za-
dané 2 témy. Riaditel Skoly moze na navrh predmetovej komisie, resp. po dohode so zamestnavatelom roz-
hodnut, Ze pre realizaciu zaverec¢nej skusky nevyuzije obe témy, ale méze vybrat jednu tému. Vo vybranej téme
si Skola moze podla potreby zvolit viac variantov, z ktorych si Ziaci Zrebuju. Pricom zadanie témy v jednotlivych
variantoch musi dodrzat v plnom rozsahu. Vyber tém jednotnych zadani aj ich variantov pre prakticku cast
zaverecnej skusky schvali riaditel Skoly na névrh predmetovej komisie do 31. marca 2025.

(10) Uttovna dokumentécia uvedena v prilohe je vzorova, mdze sa pouzit aj vo forme tladiva alebo tlag zostavy

z pouzivatelského aplikaéného programu.
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JEDNOTNE ZADANIE PRAKTICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Zoznam tém

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Téma &. 1 SPRACOVANIE TECHNICKO-ADMINISTRATIVNEJ PODNIKOVEJ AGENDY - FAK-

TURACIA;

SPRACOVANIE TECHNICKO-ADMINISTRATIVNEJ PODNIKOVEJ AGENDY -

Témaé. 2 SKLADOVE HOSPODARSTVO;
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JEDNOTNE ZADANIE PRAKTICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 1

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: SPRACOVANIE TECHNICKO-ADMINISTRATIVNEJ PODNIKOVEJ AGENDY - FAKTURACIA
Ea(:(a"ie uloh pre 1.  Zadanie ulohy pre spracovanie U¢tovnej evidencie:

ziaka:

- Zalozte firmu podla zadania vstupnych udajov;
- Zaevidujte partnerov firmy podla zadania vstupnych udajov;
- Zaevidujte zacCiatocné stavy firmy v pokladni a na bankovom Uc&te podla zadania
vstupnych udajov;
- Zalctujte uctovné pripady do penazného dennika;
- VytlaCte penazny dennik.
2.  Zadanie Ulohy pre spracovanie uctovnej dokumentacie:
- Zaevidujte doslé faktury do evidencie zavazkov podla zadania;
- Vystavte a vytlacte odoslanu fakturu aj s dodacim listom podla zadania;
- VytlaCte knihu zavazkov a knihu pohladavok;
- Vystavte pokladni¢né doklady podla zadania;
- Vytlacte pokladni¢nu knihu.
3. Zadanie ulohy pre spracovanie technicko-ekonomickej agendy:
- Vytvorte planovaciu tabulku — kalkulacia cien vyrobkov podla predlohy v MS EXCEL;
- Vypocitajte jednotlivé polozky podla zadania v tabulke s pouzitim matematickych
funkcif;
- Vytvorenu tabulku vytlacte.
4.  Zadanie Ulohy pre spracovanie obchodnej kore3pondencie:
- Napiste a spravne zostylizujte podla dispozicie obchodny list — ponukuy;
- Obchodny list vytlacte.
- Napiste a spravne zostylizujte motivacny list podla dispozicie — inzerat na interneto-
vom portali PROFESIA,;

- Motivacny list vytlacte.

Pokyny pre Ziaka: Pozorne si precitajte zadanie uloh;

Presunte sa na pridelené pracovisko a pracujte samostatne;

Pracujte s pridelenou dokumentaciou;
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- Vyhotovte predpisané dokumenty — tlaciva s vyuzitim dostupnych informaéno-komuni-
kacnych technoldgii a prostriedkov vypoctovej techniky;

- Dbajte na dodrziavanie predpisov BOZP a PO, dodrziavajte hygienu prace a Cistotu na pra-
covisku;

- Dbajte na odbornost a kultirnost pisomného prejavu;

- Dodrzujte pracovny a prevadzkovy poriadok pracoviska.

Ucebné pomacky: Na zaverecCnej skuske ziak pouziva tieto predpisané uc¢ebné pomocky:

- informacno-komunikac&né technoldgie a prostriedky vypoctovej techniky;
- kanceldrske potreby;

- predpisané tlacivg;

- STNO0716910.

Prilohy:
- Priloha €. 1 — Zadanie - tlaciva;

- Priloha €. 2 — Vyhodnocovacia tabulka.

Materialno-tech- Skuska sa realizuje v priestoroch dielni Skoly, pracovisku zamestnavatela alebo pracovisku
nické a priestorové | praktického vyucovania u zamestnavatela.
zabezpecenie . ) . _ . 4 . ,
skusky: Za zabezpetenie materialno-technickych a priestorovych podmienok na skusku zodpoveda
Skola, na pracovisku zamestnavatela alebo pracovisku praktického vyu¢ovania zodpoveda za-
mestnavatel.
EU wa LO/E & BusINESs:OECD
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PRILOHA &. 1- ZADANIE - TLACIVA

Zadanie Ulohy pre spracovanie Uctovnej evidencie v jednoduchom uctovnictve:

Zalozte firmu k 07. januaru 2025 podla vstupnych udajov v U¢tovnom programe alebo rué¢ne do uétovnych
knih.

Zaevidujte partnerov firmy — dodavatel a odberatel.

Zaevidujte zaciatocné stavy firmy v pokladni a bankovom Ucte.

Vstupné udaje o firme: VypIni $kola / zamestnavatel

Obchodny nazov:

Sidlo firmy:

ICO:

DIC:

Firma je platitelom DPH, IC DPH:

Danovy urad:

Datum vzniku firmy:

Zapisand v Zivnostenskom registri pod &islom:

Hlavna, prevazna cinnost (SK NACE):

Bankové spojenie, pobocka:

Cislo uétu:

K 01.01. 2025 boli vo firme evidované zaciatocné stavy:

Pokladna 7500~ €

Bankovy ucet 12 500, €

Partneri firmy: Viypini kola / zamestndvate/
Dodavatel (je platitel DPH) Odberatel (je platitel DPH)

B
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Ndzov a adresa doddvatela:

N&zov a adresa odberatela:

ICO: IC DPH:

ICO: IC DPH:

IBAN:

IBAN:

Periazny Ustav:

Periazny Ustav:

Vytvorte planovaciu tabulku podla predliohy v MS EXCEL:
a) Vytvorte pldnovaciu tabulku — kalkuldcie cien vyrobkov podla predlohy;
b) Vypocitajte jednotlivé hodnoty podla zadania v tabulke s pouzitim matematickych funkcif;

c) Vytvorenu planovaciu tabulku vytlacte;

Pozn. Kéd vyrobku a vyrobnu cenu méZze doplnit zamestnavatel podla svojej potreby.

Planovacia tabulka — Kalkulacie cien vyrobkov
Kad Viyrobna
it | Grionedo- | 2K | Preddndoena | Predandoena | DPH | oo oy
plnizamest- | plnizamest- | "~ | | T |
ndvatel) ndvatel)
1001 3851,35
1002 315,55
1003 329,90
1004 560,30
1005 315,18
1006 5182,00
1007 175,80
1008 175,20
1009 119,00
1010 140,10
BUSINESSEUROPE
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Zaevidujte doslé faktury do evidencie zavazkov podla uvedenych Udajov vo faktlrach. V pripade evidencie
v uctovnom programe doplnte externé Cisla. Vytlacte knihu zavazkov z uctovného programu alebo vyplite
rucne v tlacenej knihe zavazkov.

Doslé faktury: (vyplni skola/zamestnavatel)

FAKTURA A / dafiovy doklad Cislo faktary: 001/20%
Dodavatel ICO XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX IC DPH SK XXXXXXXXXX Konstantny symbol XXXX
Penazny Ustav xxx Dodaci list XXXXXXXX
) IBAN S
Zivnostensky register xxxxxxxxxx
Vlozka xxx/Xx/xx
Odberatel
Prijemca: xxxxxxxxxx XXXXXXXX
Sposob dopravy: XXXXXXXXXXXXX XXXX
XXXXXXXX
ICO: XXXXXXXX IC DPH: SK XXXXXXXXXX
Den splatnosti XX. XX. 20%*
Forma Uhrady hotovost
Den vystavenia faktury — xx. xx. 20**
Den dodania XX. XX. 20%*
Por. - , . Cena za MJ Cena celkom
& Oznacenie dodavky Mnozstvo bez DPH Sadzba DPH bez DPH
T XXX xxxx EUR XX % XXXX
2 XX % XXXX
Vystavil:
Cena bez dane XXXX
Peiatka firmy DPH celkom XXXX
Fakturovana suma celkom XXXX

USINESSEUROPE IOE & BusiNESSHOECD
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FAKTURA B / dafovy doklad Cislo fakttry: 002/20%

Dodavatel ICO XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX IC DPH SK XXXXXXXXXX Konstantny symbol XXXX
Penazny Ustav xxx Dodaci list XXXXXXXX

) IBAN S

Zivnostensky register xxxxxxxxxx

Vlozka xxx/xx/xx

Odberatel
Prijemca: Xxxxxxxxxxx XXXXXXXX
Spbsob dopravy: XXXXXXXXXXXXX XXXX
XXXXXXXX
ICO: XXXXXXXX IC DPH: SK XXXXXXXXXX
Den splatnosti XX. XX. 20%*
Forma uhrady prevodny prikaz
Den vystavenia faktdry — xx. xx. 20**
Den dodania XX. XX. 20%*
Por. - . . Cena za MJ Cena celkom
& Oznacenie dodavky Mnozstvo bez DPH Sadzba DPH bez DPH
T e XXX xxxx EUR XX % XXXX
e XX % XXXX
Vystavil:
Cena bez dane XXXX
Pegiatka firmy DPH celkom XXXX
Fakturovana suma celkom XXXX

BUSINESSEUROPE IOE & BuUsINESSaiIOECD
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Odosland faktura + dodacf list

Vystavte a vytlacte odoslanu fakturu s ¢islom 001 aj s dodacim listom ¢. 001 podla zadania. Faktara C -
vystavena dria 10.04.2025 - za predaj hotovych vyrobkov odberatelovi (podla planovacej tabulky z pred-
chadzajucej ulohy) — 1 ks vyrobok s kddom 1007; 5 ks vyrobok s kédom 1004; 2 ks vyrobok s kddom
1008; ceny bez DPH, DPH a spolu doplite podla kalkuladcie; Splatnost faktury — 14 dni; Spdsob Uhrady — v
hotovosti; Spdsob dopravy - osobny odber; Vyhotovil — svoje meno.

FAKTURA C / dafiovy doklad Cislo faktdry:
Dodavatel ICO
IC DPH SK Konstantny symbol
Penazny Ustav Dodaci list
) IBAN S
Zivnostensky register:
Vlozka:
Odberatel
Prijemca:
Spbosob dopravy:
ICO: IC DPH: SK
Den splatnosti
Forma Uhrady
Den vystavenia faktury
Deri dodania
Por. . . y CenazaMJ Cena celkom
& Oznacenie dodavky Mnozstvo bez DPH Sadzba DPH bez DPH
1. EUR .. %
2 EUR ... %
3 EUR .. %
Vystavil:
Cena bez dane
DPH celkom
Fakturovana suma celkom
Peciatka firmy
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N

H N D & BUSINESSaiOECD



REPUBLIKOVA UNIA

Il /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

DODACI LIST &.: sposob dopravy:
C. objednavky: zo dna:
Dodavatel: Odberatel:
ICO ICO
DIC/ IC DPH DIC/ IC DPH
Celkova
Mnozstvo Jednotkova cena DPH
P.C. | Nazov /druh/ vyrobku /ks/ cena bezDPH | ... %
Vystavil
y £
Celkom bez DPH
Celkom DPH E
datum, podpis
Prijal
SPOLU €
datum, podpis
SINE
BUSINESSEUROPE IOE & BusINESSIOECD
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Zaucttuje Uctovné pripady vo firme v mesiaci april do pefiazného dennika v U¢tovnom programe a vytlacte
ho, alebo vyplite ru¢ne do tlacenej uctovnej knihy - penazny dennik.

Vyhotovte prijmové pokladni¢né doklady k uctovnym pripadom €. 1 a €. 6, vytlacte ich z uctovného pro-
gramu (pripadne vyplrite rucne).

Vyhotovte vydavkové pokladnicné doklady k uc¢tovnym pripadom €. 3, ¢. 9 a €. 10, vytlacte ich z uc¢tovného
programu (pripadne vyplnte ru¢ne).

Vytlacte pokladnicnu knihu (pripadne vyhotovte rucne).

Vo firme v mesiaci april vznikli tieto U¢tovné pripady:

Vklad podnikatela v hotovosti do tuzemskej pokladne v sume 1000, eur podla prijmového poklad-

1] 02.04 nicného dokladu — vyhotovte prijmovy pokladni¢ny doklad.

Odvod zékonného poistného do zdravotnej a sociélnej poistovne za podnikatela z bankového Uctu
2. | 06.04. | vsume 107,25 eur do VSeobecnej zdravotnej poistovne a 237,02 eur do socidlnej poistovne podla

vypisu z BU.
3 10. 04 Nakup podla faktiry AG. ................. v hotovosti z pokladnev sume ..............ccoo....... eur s DPH podla
’ vydavkového pokladni¢ného dokladu — vyhotovte vydavkovy pokladni¢ny doklad.
4 11 04 Prevod hotovosti z pokladne na bankovy Ucet v sume 500, eur podla vydavkového pokladni¢ného

dokladu.

5. | 11.04. | Podla vypisu z BU prevod hotovosti z pokladne na bankovy G¢et 500, eur.

6 13. 04 Trzba v hotovosti podla faktury C & ................. z predaja hotovych vyrobkov v celkovej sume
R € s DPH. Vyhotovte prijmovy pokladni¢ny doklad.
5 29 04 Nékup podla faktiry B €. ....cccooovveev. VSUME oo € s DPH zaplateny prevodom z ban-

kového Uétu podla vypisu z BU.

8. | 24.04. | Zaplatené ndjomné za mesiac april v sume 243 € s DPH z bankového u&tu podla vypisu z BU.

Nakup kancelarskych potrieb v hotovosti podla pokladni¢ného bloku v sume 20, € s DPH — podla
vydavkového pokladni¢ného dokladu — vyhotovte vydavkovy pokladni¢ny doklad.

Vyber hotovosti z pokladne na osobnu spotrebu v sume 300,~ € na zaklade vydavkového poklad-
ni¢ného dokladu - vyhotovte vydavkovy pokladni¢ny doklad.
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ZAMESTNAVATELOV

Firma PRIJMOVY
pokladniény doklad ¢islo
DIC/IC DPH zo dfa
ICO
Prijaté od
ICO DIC/IC DPH
Cena bez DPH DPH ..... % Cena s DPH

Spolu slovom:

Uétovaci predpis

Uéel: Dal - ucet Suma

Vyhotovil:

Schvalil:

Podpis prijemcu:

Zauétovanie v denniku pod por.é.: e PRI

Firma WDAVKOW
pokladniény doklad ¢islo

DIC/IC DPH zo dha

ICO

Vyplatené komu

ICO DIC/IC DPH

Cena bez DPH DPH ... % Cena s DPH

Spolu slovom:

Uétovaci predpis
Ugel: Ma dat’ - udet Suma
Vyhotovil:
Schvalil;

Podpis prijemcu:

Zauétovanie v denniku pod por.é.: e PRI
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ZAMESTNAVATELOV

Firma PRIJMOVY
pokladniény doklad ¢islo
DIC/IC DPH zo diia
ICO
Prijaté od
ICO DIC/IC DPH
Cena bez DPH DPH .... % Cena s DPH

Spolu slovom:

Uétovaci predpis

Uéel: Dal - ucet Suma

Vyhotovil:

Schvalil:

Podpis prijemcu:

Zauétovanie v denniku pod por.é.: e PRI

Firma WDAVKOW
pokladniény doklad ¢islo

DIC/IC DPH zo dha

ICO

Vyplatené komu

ICO DIC/IC DPH

Cena bez DPH DPH ... % Cena s DPH

Spolu slovom:

Uétovaci predpis
Ugel: Ma dat’ - Gdet Suma
Vyhotovil:
Schvalil:

Podpis prijemcu:

Datum Podpis

Zauctovanie v denniku pod por.¢.:
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ZAMESTNAVATELOV

Firma VYDAVKOVY
pokladniény doklad Eislo

DIC/IC DPH zo diia

ICO

Vyplatené komu

ICO DIC/IC DPH

Cena bez DPH DPH ... % Cena s DPH

Spolu slovom:

Uétovaci predpis
Ugel: Ma dat - it Suma
Vyhotovil:
Schvalil:

Podpis prijemcu:

Datum Podpis

Zauctovanie v denniku pod por.¢.:

NapisSte a spravne zosStylizujte podla dispozicie obchodny list — ponuku.

Odvolavacie Udaje, heslovity obsah listu vhodne doplrite, ddtum dnesny, vybavujete a podpisujete Vy. (Po-
nuka vyrobkov vychadza z planovacej tabulky z predchadzajuicej ulohy).

Spolo¢nost (firma identifikovana v zadani) dakuje spolo¢nosti (odberatel identifikovany v zadani) za dopyt
(791/2025/Pr/ 13. 04. 2025) a zadujem o nadviazanie obchodnej spolupréce. V prilohe ponukového listu predklada
ceny vyrobkov, ktoré prosi brat ako cenovy stred. Ceny platia pri odbere nad 6 paliet zo skladu. Pri velkych odberoch
budu ceny nizSie. Pri kusovych odberoch o 5 % vysSie. Zmluvnym partnerom ponukaju trvalé cenové zvyhodnenie.
Prepravu objednanych vyrobkov zabezpecuje dodavatel viastnymi dopravnymi prostriedkami do skladu kupujuceho.
Zasielku dopravia do dvoch tyzdnov od prijatia zavaznej objednavky spolu s dodacim listom. Pri rychlom plateni po-
skytuje predavajuci cenovu zrazku vo vyske 2 %. Inak je lehota platenia 14 dni od prijatia faktury. Pri omeskani s plat-
bou pozaduje dodavatel Urok z omeskania vo vyske 0,15 % z dlZznej sumy za kazdy deri omeskania. Vyrobok je zaba-
leny obvyklym sposobom.

Na zaklade inzeratu uverejneného na internetovom portali PROFESIA spolocnosti uvedenej v zadani sa
uchadzate o pracovné miesto administrativheho pracovnika zékaznickeho servisu.

Vyhotovte svoj motivacny list.

Informacie z pracovného inzeratu:
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ZAMESTNAVATELOV

Termin nastupu Mzdové podmienky (brutto)
ASAP 1 500 EUR/mesiac

Informacie o pracovnhom mieste

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti
Ak hladate pracu v administrative a nevadi Vam absencia osobného stretnutia s

[ludmi, tak tato praca je pre Vas ta prava.
Oblecte sa pohodlne, nasadte slichadla, dajte prsty na klavesnicu a stravte deri v
prijemnom kolektive. Zarabajte stabilny prijem v stabilnej praci.

Poslite nam zivotopis a motivacny list ak sa najdete v tychto bodoch:

- Radi komunikujete s fTudmi telefonicky, emailom, cez SMS alebo listovou formou
- Praca na pocitaci Vas bavi a neprekvapi Vas excel, word ani powerpoint

- Slovensky jazyk ovladate aj o pol noci

- Su pre Vas délezité vysledky celého timu a ste timovy hraé

- Mate chut uéit sa nové veci a posuvat sa vpred a nebavi Vas stereotyp

- Pracovitost, zodpovednost a spolahlivost berieme ako samozrejmost’

Praca je vykonavana iba z kancelarie, praca z domu nie je mozna.

Je nam blizky work-life balance a aj preto pracujeme od 8:00 do 16:30 alebo od
8:30 do 17:00 iba cez pracovné dni.

Zamestnanecké vyhody, benefity

- Stabilna praca a pravidelna mzda

- Prispevok na stravu v podobe gastro kariet

- Nezabudnutelné teambuildinav a veselé Skolenia

EUSIINW L?,E & 'BUSINEsSsaOECD



REPUBLIKOVA UNIA

ZAMESTNAVATELOV

Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

JEDNOTNE ZADANIE PRAKTICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 2

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

N3 té . SPRACOVANIE TECHNICKO-ADMINISTRATIVNEJ PODNIKOVEJ AGENDY — SKLADOVE
azov temy: HOSPODARSTVO

Zadanie uloh pre
zZiaka:

1. Zadanie ulohy pre spracovanie U¢tovnej evidencie:

ZaloZte firmu podla zadania vstupnych udajov;

Zaevidujte partnerov firmy podla zadania vstupnych udajov;

Zaevidujte zaCiato¢né stavy firmy v pokladni a na bankovom Géte podla zadania
vstupnych udajov;

Zalozte sklad v u¢tovnom programe;

Zauctujte uctovné pripady do penazného dennika;

Vytlacte penazny dennik.

2. Zadanie Ulohy pre spracovanie U¢tovnej dokumentdcie:

Zaevidujte doslé faktury do evidencie zavazkov podla zadania;

Vystavte a vytlacte odoslanu fakturu aj s dodacim listom podla zadania;

Vystavte skladové karty podla poloziek doslych a odoslanych faktur;

Do skladovej evidencie urobte prijem zasob a vyhotovte prijemky podla zadanizg;

Na zaklade dodacieho listu urobte vydaj zasob a vyhotovte vydajku zasob podla za-
dania;

Vytlacte skladové karty, prijemky a vydajky.

3. Zadanie Ulohy pre spracovanie technicko-ekonomickej agendy:

Zalozte skladovu evidenciu zasob — podla predlohy v MS EXCEL;
Podla prijmu a vydaja skladovych zasob urobte inventurny supis zasob podla zada-
nia v tabulke s pouzitim matematickych funkcii;

Vytvorenu tabulku vytlacte.

4.  Zadanie ulohy pre spracovanie obchodnej koreSpondencie:

NapiSte a spravne zostylizujte podla dispozicie obchodny list — objednavky;
Obchodny list vytlacte.

Napiste a spravne zostylizujte profesijny Zivotopis podla dispozicie — inzerat na in-
ternetovom portali PROFESIA;

Zivotopis vytladte.

BUSINESSEUROPE
H [ D

|°E & BUSINESSaiOECD
N’




REPUBLIKOVA UNIA

Il /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

Pokyny pre Ziaka: - Pozormne si precCitajte zadanie uloh;
- Presunte sa na pridelené pracovisko a pracujte samostatne;

- Pracujte s pridelenou dokumentacioy;

- Vyhotovte predpisané dokumenty — tlaCiva s vyuzitim dostupnych informacno-komuni-
kacnych technologii a prostriedkov vypoctovej techniky;

- Dbajte nadodrziavanie predpisov BOZP a PO, dodrziavajte hygienu prace a Cistotu na pra-
covisku;

- Dbajte na odbornost a kultdrnost pisomného prejavuy;

- Dodrzujte pracovny a prevadzkovy poriadok pracoviska.

Ucebné pomacky: Na zavereCnej skuske ziak pouziva tieto predpisané uc¢ebné pomocky:

informacno-komunikacéné technoldgie a prostriedky vypoctovej techniky;

kancelarske potreby;

predpisané tlaciva;
STN 01 6910.

Prilohy:
- Priloha ¢. 1 — Zadanie - tlaciva;

- Priloha €. 2 - Vyhodnocovacia tabulka.

Materialno-tech- Skuska sa realizuje v priestoroch dielni Skoly, pracovisku zamestnavatela alebo pracovisku
nické a priestorové | praktického vyucovania u zamestnavatela.
zabezpecenie
sklﬁlék; Za zabezpectenie materialno-technickych a priestorovych podmienok na skusku zodpoveda
| Skola, na pracovisku zamestnavatela alebo pracovisku praktického vyucovania zodpoveda za-
mestnavatel.
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ZAMESTNAVATELOV

PRILOHA &. 1- ZADANIE - TLACIVA

Zadanie Ulohy pre spracovanie Uctovnej evidencie v jednoduchom uctovnictve:

Zalozte firmu k 07. januaru 2025 podla vstupnych udajov v U¢tovnom programe alebo rué¢ne do uétovnych
knih.

Zaevidujte partnerov firmy — dodavatel a odberatel.

Zaevidujte zaciatocné stavy firmy v pokladni a bankovom Ucte.

Vstupné udaje o firme: VypIni $kola / zamestnavatel

Obchodny nazov:

Sidlo firmy:

ICO:

DIC:

Firma je platitelom DPH, IC DPH:

Danovy urad:

Datum vzniku firmy:

Zapisand v Zivnostenskom registri pod &islom:

Hlavna, prevazna cinnost (SK NACE):

Bankové spojenie, pobocka:

Cislo uétu:

K 01.01. 2025 boli vo firme evidované zaciatocné stavy:

Pokladna 7500~ €

Bankovy ucet 12 500, €

Partneri firmy: Viypini kola / zamestndvate/
Dodavatel (je platitel DPH) Odberatel (je platitel DPH)
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ZAMESTNAVATELOV

Ndzov a adresa doddvatela:

N&zov a adresa odberatela:

ICO: IC DPH:

ICO: IC DPH:

IBAN:

IBAN:

Periazny Ustav:

Periazny Ustav:

BUSINESSEUROPE L?IE & BuUsINESSIOECD



REPUBLIKOVA UNIA

Il /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

Zaevidujte doslé faktury do evidencie zavazkov podla uvedenych Udajov vo fakturach. V pripade eviden-
cie v Uctovnom programe doplrite externé Cisla.

Doslé faktdry: (vypIni Skola/zamestnavatel)

FAKTURA A / dafiovy doklad Cislo faktary: 001/20%

Dodavatel ICO XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX IC DPH SK XXXXXXXXXX Konstantny symbol XXXX
Penazny Usta\ xxx Dodaci list XXXXXXXX

) IBAN S

Zivnostensky register Xxxxxxxxxx

Vlozka xxx/Xx/xx

Odberatel
Prijemca: XXxxxxxxxx XXXXXXXX
Sposob dopravy: XXXXXXXXXXXXX XXXX
XXXXXXXX
ICO: XXXXXXXX IC DPH: SK XXXXXXXXXX
Den splatnosti XX. XX, 207%*
Forma Uhrady hotovost
Den vystavenia faktdry — xx. xx. 20**
Den dodania XX. XX. 20%*
Por. . , . Cena za MJ Cena celkom
& Oznacenie dodavky Mnozstvo bez DPH Sadzba DPH bez DPH
T e XXX xxxx EUR ... % XXXX
e % XXXX
Vystavil:
Cena bez dane XXXX
DPH celkom XXXX
Fakturovana suma celkom XXXX
Peciatka firmy

U
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Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
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FAKTURA B / dafovy doklad Cislo faktiry: 002/20%
Dodavatel ICO XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX IC DPH SK XXXXXXXXXX Konstantny symbol XXXX
Penazny Ustav xxx Dodaci list XXXXXXXX
) IBAN S
Zivnostensky register xxxxxxxxxx
Vlozka xxx/xx/xx
Odberatel
Prijemca: xxxxxxxxxx XXXXXXXX
Spbsob dopravy: XXXXXXXXXXXXX XXXX
XXXXXXXX
ICO: XXXXXXXX IC DPH: SK XXXXXXXXXX
Den splatnosti XX. XX. 20%*
Forma uhrady prevodny prikaz
Den vystavenia faktdry — xx. xx. 20**
Den dodania XX. XX. 20%*
Por. . ) y Cena zaMJ Cena celkom
& Oznacenie dodavky Mnozstvo bez DPH Sadzba DPH bez DPH
T XXX xxxx EUR .. % XXXX
e % XXXX
Vystavil:
Cena bez dane XXXX
Pegiatka firmy DPH celkom XXXX
Fakturovana suma celkom XXXX
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ZAMESTNAVATELOV

Odosland faktdra + dodacf list

Vlystavte a vytlacte odoslanu fakturu s ¢islom 001 aj s dodacim listom ¢. 001 podla zadania. Faktdra C -
vystavena diia 10.04.2025 - za predaj hotovych vyrobkov odberatelovi (podla planovacej tabulky z pred-
chadzajucej ulohy) — 1 ks vyrobok s kdédom 1001, predajnéd cena bez DPH je 5006,75 eur za kus; 5 ks
vyrobok s kédom 1004, predajna cena bez DPH je 728,39 eur za kus; 2 ks vyrobok s kodom 1008, predajna
cena bez DPH je 227,76 eur za kus; ceny su fakturované s DPH; Splatnost faktury — 14 dni; Spésob Uhrady
— v hotovosti; Spdsob dopravy - osobny odber; Vyhotovil — svoje meno.

FAKTURA C / dafovy doklad Cislo faktdry:
Dodavatel ICO
IC DPH SK Konstantny symbol
Pefiazny Usta Dodaci list
) IBAN i
Zivnostensky register:
Vlozka:
Odberatel
Prijemca:
Spbosob dopravy:
ICO: IC DPH: SK
Den splatnosti
Forma uhrady
Den vystavenia faktury
Den dodania
Por. . . . Cena za MJ Cena celkom
& Oznacenie dodavky Mnozstvo bez DPH Sadzba DPH bez DPH
1. EUR ... %
2 EUR ... %
8 EUR ... %
Vystavil:
Cena bez dane
DPH celkom
Fakturovana suma celkom
Peciatka firmy

BUSINESSEUROPE IOE
N

TN & BUsSINESS:iOECD



REPUBLIKOVA UNIA

Il /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

DODACI LIST &: sposob dopravy:
C. objednavky: zo dna:
Dodavatel: Odberatel:
ICO ICO
DIC/ IC DPH DIC/ IC DPH
Jednot- | Celkova

Mnozstvo kova cena DPH

P.C. N&zov / druh / vyrobku /ks/ cena bezDPH | ... %

Vystavil c
Celkom bez DPH
Celkom DPH <
datum, podpis
Prijal
SPOLU €

datum, podpis
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ZAMESTNAVATELOV

Zauttuje Uctovné pripady vo firme v mesiaci april do pefiazného dennika v uétovnom programe a vytlacte
ho, alebo vyplite ru¢ne do tlacenej uctovnej knihy - penazny dennik.

K uctovnému pripadu €. 3 a €. 7 vyhotovte prijemku k prevzatiu zasoby na sklad a urobte zapis do sklado-
vej karty.

K uctovnému pripadu €. 6 vyhotovte vydajku k vydaniu zasoby zo skladu a urobte zapis do skladovej karty.

Vo firme v mesiaci april vznikli tieto U¢tovné pripady:

Vklad podnikatela v hotovosti do tuzemskej pokladne v sume 1000, eur podla prijmového poklad-

1 02.04. ni¢ného dokladu.

Odvod zékonného poistného do zdravotnej a socialnej poistovne za podnikatela z bankového Uctu
2. | 06.04. | vsume 107,25 eur do VSeobecnej zdravotnej poistovne a 237,02 eur do socidlnej poistovne podla

vypisu z BU.
3 10.04 Nékup podla faktiry AC. .................. v hotovosti z pokladne v sume ........................... eur s DPH podla
’ vydavkového pokladni¢ného dokladu.
4 11 04 Prevod hotovosti z pokladne na bankovy ucet v sume 500, eur podla vydavkového pokladni¢ného

dokladu.

5. | 11.04. | Podla vypisu z BU prevod hotovosti z pokladne na bankovy tcet 500, eur.

Trzba v hotovosti podla faktury C €. ..o, z predaja hotovych vyrobkov v celkovej sume
6 13.04

....................... € s DPH
5 99 04 Nakup podla faktiry B6€. .....cccocovvae VSUME oo, € s DPH zaplateny prevodom z ban-

kového Uétu podla vypisu z BU.

8. | 24.04. | Zaplatené najomné za mesiac april v sume 243~ € s DPH z bankového G&tu podla vypisu z BU.

Nakup kancelarskych potrieb v hotovosti podla pokladni¢ného bloku v sume 20,-- € s DPH — podla

% | 2504 1 davkového pokladniéného dokladu.
Vyber hotovosti z pokladne na osobnu spotrebu v sume 300, € na zaklade vydavkového poklad-
10. | 26.04 o
ni¢ného dokladu.
SINE
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ZAMESTNAVATELOV

Vytvorte skladovu evidenciu zasob v tabulke podla predlohy v MS EXCEL:
d) Vytvorte tabulku — supis skladovych zdsob vyrobkov podla predlohy;
e) Prijem a vydaj zdsob urobte podla fakturécie.
f)  Vypoditajte jednotlivé hodnoty podla zadania v tabulke s pouZitim matematickych funkcii;
g) Vytvorenu tabulku vytlacte;
Pozn. Kéd vyrobku a vyrobnu cenu méZze doplnit zamestnavatel podia svojej potreby.
Supis skladovych zasob vyrobkov
Kod Skladova
Yyr‘;bklé lcedna S Podetks | oo vis | wdaivks Zostatok na Zostatok na sklade
(pripadne do- | (pripadne do- | g5 oy J yaa sklade v ks v eurdch
plni zamest- | plni zamest-
ndvatel) ndvatel)
1001 3851,35 115
1002 315,55 328
1003 329,90 125
1004 560,30 65
1005 315,18 88
1006 5182,00 13
1007 175,80 226
1008 175,20 110
1009 119,00 128
1010 140,10 506
SPOLU:
3USINESSEUROPE
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Firaaa PRIJEMKA S
Druh pripma Shdad (prijimajici divar) Ma dar
Dodévatel (odovzdavajic divar) Dall
Cisio a datum dodacieho kstu Potet. druh a oznatene obalov Spdsob dopravy
Cislo a datum prepravného doklady -
Mnoistvo
Por. et podia Cena
tis. platne; JK g MJ podia skutotne za MJ Spolu
dokdadu preveaié

Techmcka kontrola ( datum. podpis ) Cislo @ ditum zapisu © vadach
Poznamka o zapise ‘Wyhotowil Pravzal Schvall Komrosoval

do skladove) kadty
JrK IGAZ 06T

FIRMA PRIJEMKA Cislo

Druh pripgma Sklad (prijimajuc dvar) Ma dar

Dodévatel (odovzdévajic dvar) Dal
Cisio a datum dodacieho kstu Potet. druh a oznatene obalov Spdsob dopravy
Cislo a datum prepravného doklady -
Mnoistvo
Por. Ked podia Cena
tis. platne; JK g MJ podia skutotne za MJ Spolu
dokdadu preveaié

Techmcka kontrola ( datum. podpis ) Cislo @ ditum zapisu © vadach

Poznamka o zapise ‘Wyhotowi Pravzal Schvall Komrosoval

do skladove) kadty
JrK IGAZ 06T

BUSINESSEUROPE
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Organizacia (peciatka) - Cislo
VYDAJKA - PREVODKA
Druh wydaja Odoberajuci Gtvar Ma daf
Vydavajuci Gbvar Dal
Ucel
Mnoistvo

'::_ Kéd podia platnej JK Nazov M — . g’;: Spolu

Poznamka o zapise Vyhotowvil Vydal Prijal Schwalil Kontroloval

do skiadovej karty

Datum, podpis Datum, podpis Datum, podpis Datum, podpis Détum, podpis

JrK IGAZ 049
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Napiste a spravne zosStylizujte podla dispozicie obchodny list — objednavku.

Odvolavacie udaje, heslovity obsah listu vhodne doplite, datum dnesny, vybavujete a podpisujete
Vy. (Objednavka vyrobkov vychadza z faktury A z predchddzajlcej ulohy).

Spoloc¢nost (firma identifikovana v zadani) si objednava u svojho dodavatela (dodavatel identifikovany v zadani)
dodanie tych istych vyrobkov, ktoré dodavatel fakturoval vo fakture A. V prilohe objedndvky predkladd zoznam
vyrobkov podla faktury A. V objednavke Ziada o cenové zvyhodnenie pre zmluvného partnera. Prepravu objed-
nanych vyrobkov zabezpeci dodavatel vlastnymi dopravnymi prostriedkami do skladu kupujuceho. Zasielku
Ziada dopravit do dvoch tyZzdnov od prijatia zavaznej objednévky spolu s dodacim listom. Pri rychlom plateni
Ziada o poskytnutie cenovu zrazku vo vySke 2 %, lehotu platenia 14 dni od prijatia faktury. Pri omeskani dodavky
pozaduje spolo¢nost Urok z omeskania vo vyske 0,15 % z dlznej sumy za kazdy der omeskania. Vyrobok Ziada
zabalit obvyklym spésobom.

Na zaklade inzeratu uverejneného na internetovom portali PROFESIA spolocnosti uvedenej v zadani
sa uchadzate o pracovné miesto administrativneho pracovnika zakaznickeho servisu.

Vyhotovte svoj profesijny Zivotopis.

Informdacie z pracovného inzeratu:

Termin nastupu Mzdové podmienky (brutto)
ASAP 1 500 EUR/mesiac

Informacie o pracovnom mieste

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti

Ak hladate pracu v administrative a nevadi Vam absencia osobného stretnutia s
fTudmi, tak tato praca je pre Vas ta prava.

Obleéte sa pohodine, nasadte slichadla, dajte prsty na klavesnicu a stravte defi v
prijemnom kolektive. Zarabajte stabilny prijem v stabilnej praci.

Poslite nam Zivotopis a motivacény list ak sa najdete v tychto bodoch:

- Radi komunikujete s l'udmi telefonicky, emailom, cez SMS alebo listovou formou
- Praca na poéitaci Vas bavi a neprekvapi Vas excel, word ani powerpoint

- Slovensky jazyk ovladate aj o pol noci

- Su pre Vas ddélezité vysledky celého timu a ste timovy hraé

- Mate chut ugit sa noveé veci a posuvat sa vpred a nebavi Vas stereotyp

- Pracovitost, zodpovednost a spolahlivost berieme ako samozrejmost

Praca je vykonavana iba z kancelarie, praca z domu nie je mozna.

Je nam blizky work-life balance a aj preto pracujeme od 8:00 do 16:30 alebo od
8:30 do 17:00 iba cez pracovné dni.

Zamestnanecké vyhody, benefity

- Stabilna praca a pravidelna mzda

- Prispevok na stravu v podobe gastro kariet

- Nezabudnutelné teambuildinav a veselé 8kolenia

EUSI.NESSEUROPE L?IE & BusiNESS OECD
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PRILOHA &. 2 - VYHODNOCOVACIA TABULKA pre skii$ajiceho

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Meno a priezvisko skisaného
Ziaka:
N&zov témy: Téma ¢. 1- SRACOVANIE TECHNICKO-ADMINISTRATIVNEJ AGENDY -
‘ FAKTURACIA
Kontrola zadanych Uloh vykonanej prace — Indikatory kritérii hodnotenia
S . Spracovanie . . | Spracovanie ob- Pocet
pracovanie technicko- Spracovanie Uctovnej ; 4 . .
. S . L P . chodnej koredpon- | ziskanych
Uctovnej evidencie administrativnej dokumentécie dencie bodov
agendy
© = O Priprava pracoviska: spravne usporiadanie pracovného stola; spravne zapojenie
§ 2o kanceldrskej techniky — PC / notebook, tlaciaren; spravny postup zapnutia PC /notebooku;
o =2 = spustenie aplikacnych programov, priprava tctovnych dokladov na vyplnenie; zaloZenie
2o E firmy, zaevidovanie partnerov firmy;
Otvorenie Spravny vypocet Kontrola a Spravna stylizacia
= uctovnych knih; kalkulacie cien zaevidovanie 2x DFA; obchodného listu —
§ vyrobkov, DPH; ponuka;
= - Zaevidovanie ZSv | Préca v aplikaChom Spravne vystavenie a Dodrzanie STN;
T9 pokladni a BU; programe MS Excel s | tla¢ OFA a dodacieho spravna Struktura a
S S pouZzitim matemat. listu; naleZitosti
§ o funkcii: obchodného listu;
a x Zauctovanie 10 Spravne vystavenie a Spravna stylizacia
.g g uctovnych tla¢ 2xPPD a 3xVPD; motivaéného listu;
g pripadov do PD;
§ DodrZanie STN;
= spravna struktura
motivacného listu;
Sprévny sp6sob sedenia za pracovnym stolom, bezpecné zapojenie kanceldrskej techniky,
= & - spravne pouZivanie desatprstovej hmatovej techniky pri pisani; spravne pouZivanie
= K 3 prostriedkov kanceldrskej techniky a IKT, tla¢ vystupov;
<2 S Viystup: penazny Vystup — tabulka v Vystup - Odosland Vystup — obchodny
2 g S dennik; MS Excel, faktdra; dodaci list; list ponuka,
D .= X
85 8 | wstup-Kniha Vystup - 2xPPD; Vystup -
e zavézkov; 3XVPD; motivacny list;
Pokladni¢na kniha,
Meno a priezvisko hodnotitelov: Hodnotenie: Podpis:

BUSINESSEUROPE
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PRILOHA &. 2 - VYHODNOCOVACIA TABULKA pre skii$ajiceho

Ucebny odbor.

6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok:

2024/2025

Meno a priezv
Ziaka:

isko skusaného

Nézov témy:

Téma ¢. 2 - SRACOVANIE TECHNICKO-ADMINISTRATIVNEJ AGENDY -
SKLADOVE HOSPODARSTVO

Kontrola zadanych dloh vykonanej prace — Indikatory kritérii hodnotenia

Spracovanie . <
. . . . Spracovanie ob- Pocet
Spracovanie technicko- Spracovanie Uctovnej X - . .
. S . L - . chodnej koreSpon- | ziskanych
Uctovnej evidencie administrativnej dokumentacie .
agendy dencie bodov

priprava
a planov.
max 10 b.

Priprava pracoviska: spravne usporiadanie pracovného stola; spravne zapojenie
kanceldrskej techniky — PC / notebook, tlaciaren; spravny postup zapnutia PC /notebooku;
spustenie aplikacnych programov; priprava uc¢tovnych dokladov na vyplnenie, zaloZenie
firmy, zaevidovanie partnerov firmy;

Otvorenie
uctovnych knih;

Spravny vypocet
sUpisu stavu zasob
na skladovej karte,

Kontrola a
zaevidovanie 2x DFA;

Spravna stylizacia
obchodného listu —
objednavka;

ZaevidovanieIZS 1%
pokladni a BU;

Praca v aplikacnom
programe MS Excel s
pouzitim matemat.
funkci:

Spravne vystavenie a
tla¢ OFA a dodacieho
listu;

DodrZanie STN;
spravna Struktura a
nalezitosti
obchodného listu;

Zauctovanie 10

Spravne vystavenie

Spravna stylizacia

realiz4cia pracovnej ¢innosti
max 70 bodov

uctovnych 2xprijemka; 1xvydajka; | Zivotopisu;
pripadov do PD;
Spravne vystavenie Dodrzanie STN;
skladovych kariet; spravna struktura
Zivotopisu;
0 Sprévny sp6sob sedenia za pracovnym stolom, bezpecné zapojenie kanceldrskej techniky,
=N > sprévne pouzivanie c/fesat‘prstovq hmatovej l:echmky pri pisani; spravne pouZivanie
Em3 prostriedkov kancelarskej techniky a IKT, tla¢ vystupov;
22 8 Vystup: periazny Vystup - tabulka v Vystup - Odosland Vystup -
28 dennik; MS Excel, faktura,; dodaci list, obchodny list
83 objednavka;
3 "8' £ Vystup - Kniha Vystup — skladova Viystup — Zivotopis;
© zasob; evidencia;

Meno a priezvisko hodnotitelov:

Hodnotenie:

Podpis:
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PRACOVNY HODNOTIACI LIST PRAKTICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY pre skusajiceho

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Meno a priezvisko ziaka:

Nézov témy:

Predvedenie zadanej tlohy: Max bodové hodnotenie Priznané bodové hodnotenie

priprava a planovanie — max 10 bodov

realizacia pracovnej ¢innosti — max 70 bodov

riadenie kvality, dodrziavanie BOZP — max 20 bodov

Odpocet bodov: Za prekrogenie ¢asového limitu sa body odpoditavajd nasledovne:
- zakazdu zacGatu hodinu — odpocitat 5 bodov.
Za BOZP sa body odpo¢itavaju nasledovne;

- za drobné porusenie predpisov (napr. nevhodné pracovné oblecenie, nevhodna
obuv) — odpoditat 5 bodov;

- zazavaznejSie porusenie predpisov (napr. poskodenie zédkaznika, poskodenie zaria-
denia, znehodnotenie dokumentécie, nepouzivanie ochrannych pracovnych pomé-
cok, ...) — odpocitat 10 bodov.

Celkové hodnotenie Ziaka: dosiahnuty znémka Slovné zhodnotenie
pocet bodov

100 - 90 1-vyborny Vykon nadstandardneAspIrja pqmadavky odbor-
nej sposobilosti.
89 - 80 2 - chvalitebny Vykon spifia poZiadavky odbornej sposobilosti.
79 - 70 3 - dobry Vykon vSeobecne sApInaApozAladavky odbornej
sposobilosti.
69 - 60 4- dostatodny Vykon vykazuje nedostatky. Ako celok dosta-

tocne splfia poZiadavky odbornej sposobilosti.

Vykon nesplia poziadavky odbornej sposobilosti

59-0 5 - nedostatocny a absentuju zakladné vedomosti a zru¢nosti.

I:Iodpo’seme g|alfa z p vrak't|ckej CelKOVY POCET DOAOV: ...
Gasti zavere€nej skusky:

Vysledna znamka:

Podpis hodnotitela:

EL&;%MSL—TJ'EEUROPE |OE & BusinESS OECD
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2. Teoreticka ¢ast zavereénej skusky

(1) V teoretickej Casti zaverecnej skusky sa overuje Uroven vedomosti Ziaka vo vyZrebovanej téme.

(2) Témy na teoreticku Cast zaverecnej skusky su zavazné pre vietky Skoly v u¢ebnom odbore 6475 H technicko-

administrativny pracovnik.
(3) Na teoreticku ¢ast zaverecnej skusky je urcenych 25 tém.

(4) Teoreticka ¢ast zaverec¢nej skusky trva najviac 15 minut. Priprava Ziaka na teoretickU ¢ast zdvere¢nej skusky

trva 15 minut az 30 minut.

(5) Cas trvania zaveregnej skusky pre Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim mozno so sthlasom predsedu sku-

Sobnej komisie pre zavere¢nu skusku primerane prediZit.
(6) Priebeh teoretickej casti zaverecnej skusky je verejny.

(7)  Skusajuci citlivo riadi rozhovor so ziakmi, kladie pomocné a stimulacné otazky, vyjadruje suhlas alebo nesuh-
las s tvrdeniami ziaka, pricom ho vedie k tomu, aby svoje nazory podopieral argumentami a vyuzival pri tom

pisomnu pripravu a tiez vlastné poznatky ziskané pocas pripravy na zavere¢nu skusku.

(8) Na hodnotenie teoretickej ¢asti zaverecnej skusky su smerodajné nasledovné kritéria hodnotenia vzdelava-
cich vystupov:
- porozumenie téme;
- spravne pouzivanie odbornej terminologie;
- vecnost a spravnost odpovede;
- komplexnost odpovede;
- samostatnost prejavuy;

- schopnost praktickej aplikédcie teoretickych poznatkov.

BUSINESSEUROPE IOE & BusiNESSSOECD
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PRACOVNY HODNOTIACI LIST TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY pre skisajiceho

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Meno a priezvisko ziaka:

Nézov témy:

ZAaznam o vykone Ziaka: Zoznam vykonovych kritérif Slovné hodnotenie:
zvladol ziak kritérium?
ano = 2 body;
Ciastocne ano = 1 bod;
nie = 0 bodov;

1. porozumenie téme
2. spravne pouzivanie odbornej terminoldgie
3. vecnost a spravnost odpovede
4. komplexnost odpovede
5. samostatnost prejavu
6. schopnost praktickej aplikécie teoretickych
poznatkov
SUMAR:
Celkové hodnotenie Ziaka: Dosiahnuta Uspesnost (ano) znamka
12-10 1 - vyborny
9-8 2 - chvalitebny
7-6 3 - dobry
5-4 4 - dostatocny
3-0 5 - nedostatocny
I:Iodpotlenle glak.a z ,tgor.etlckej Celkovy pocet DOdOV: .......ooiviiiiice,
Casti zaverecnej skdsky:
Vysledna zndmka: .
Podpis hodnotitela: ...
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JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Zoznam tém

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Zoznam tém teoretickej
casti zaverecnej skusky:

—_

ZALOZENIE ZIVNOSTI VO SYOJOM ODBORE;

VYROBNA CINNOST PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

OBCHODNA CINNOST VO SVOJOM ODBORE;

REALIZACIA PLATOBNEHO STYKU V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;
PRACOVNO-PRAVNE VZTAHY V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;
FINANCOVANIE PODNIKATELSKEJ CINNOSTI VO SVOJOM ODBORE;
MZDOVA AGENDA PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;
INVENTARIZACIA MAJETKU PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

© 0 N gk WD

PODNIKANIE FORMOU OBCHODNYCH SPOLOCNOSTI VO SVOJOM OD-
BORE;

ZASOBOVACIE CINNOSTI PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

—_
- O

FAKTURACIA V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

—_
N

TVORBA PODNIKATELSKEHO PLANU VO SVOJOM ODBORE;

-
w

EKONOMICKA STRANKA CINNOSTI PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

-
>

MODERNE FORMY KOMUNIKACIE V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

—_
o

VNUTROORGANIZACNE PODNIKOVE PISOMNOSTI;

—_
o

OCHRANA SPOTREBITELA VO SVOJOM ODBORE;

-
~

ZASADY VEDENIA PODNIKOVEHO UCTOVNICTVA;

—_
®

PODNIKOVA OBCHODNA KORESPONDENCIA;

—_
o

EVIDENCIA DANE Z PRIJMU PODNIKATELA — FYZICKEJ OSOBY;

N
o

SKLADOVE HOSPODARSTVO V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

N
s

MARKETINGOVE CINNOSTI V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

N
N

EVIDENCIA DLHODOBEHO MAJETKU V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE;

VYUZIVANIE DLHODOBEHO MAJETKU V PODNIKU VO SVOJOM OD-
BORE;

24. ORGANIZACIA PRACE NA PRACOVISKU V PODNIKU VO SVOJOM OD-
BORE;

25. VEDENIE UCTOVNEJ DOKUMENTACIE V PODNIKU VO SVOJOM OD-
BORE.

N
w

lOE Q BUSINESSaiOECD
g



REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

Zoznam uéebnych pomé- - Niektoré ustanovenia Zakona o zivnostenskom podnikani;

cok, ktoré zabezpeci - llustracné obrazky vyrobkov a vyrobného procesu; ukazka technického
$kola k teoretickej asti vykresu;

zévereénej skusky: - Ukazky dokumentov — kdpna zmluva, dodaci list, faktura, objednavka;

- Ukazky dokladov — pokladni¢né doklady, prikaz na Uhradu, vypis z banko-
vého Uctu;

- Ukazky pisomnosti — pracovna zmluva, dohoda mimo pracovného po-
meru, Zivotopis;

- Ukazka dokumentu — uUverova zmluva, propagacny material niektorych
komerc¢nych bank;

- Ukazky dokumentov — zUctovacia a vyplatna listina, mzdovy list;

- Niektoré ustanovenia Zakona o Uctovnictve, ukazky dokumentov — inven-
turny supis majetku, inventarizacny zapis, ilustracné obrazky majetku
podnikuy;

- Niektoré ustanovenia Obchodného zakonnika, ukazka — Vypis z obchod-
ného registra SR;

- Ukazky dokladov — skladova karta, dodaci list, objedndvka, faktura, pri-
jemka, vydajka;

- Ukazky dokladov — dodacf list, objedndvka, faktura, prikaz na Uhradu, vy-
pis z bankového Uctuy, reklamacny protokol, kniha doslych faktur a kniha
odoslanych faktur;

- Ukazka — Podnikatel'sky plan;

- Ukazka - kalkulacny vzorec, u¢tova osnova pre podnikateloy;
- Pocitac s pripojenim na internet, ukazky pisomnosti;

- Vzory vnutroorganizacnych podnikovych pisomnosti;

- llustracné obrazky reklamy;

- UkaZky uctovnych knih a uctovnych dokladov;

- UkaZky pisomnosti, STN 01 6910;

- Vynatok Zakona o dani z prijmov, Danové priznanie FO k dani z prijmov
typu B;

- UkaZky dokladov v skladovom hospodarstve — skladova karta, prijemka
a vydajka, ilustracné obrazky zariadenia v skladoch;

- UkaZky propagacnych materialov;

- Inventarna karta majetku, ilustracné obrazky majetku podniku;
- Priloha &. 1 Zadkona o dani z prijmoyv;

- llustracné obrazky kanceldrie;

- UkaZky uctovnych dokladov a uctovnych knih;

- Strojnicke tabulky.
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park lI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5 tel.:
+421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 1

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: ZALOZENIE ZIVNOSTI VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a)  Charakterizujte Zivnostenské podnikanie;
b)  Vymenujte vSeobecné a osobitné podmienky zaloZenia Zivnosti;
c) Rozdelte Zivnosti;
d)  Uvedte priklady vo svojom odbore na niektoré druhy Zivnosti;
e) Popiste postup pri zakladani zivnosti na priklade vo svojom odbore;
f)  Vymenujte niektoré rizikd podnikania vo svojom odbore.
Uéebné pomécky: Niektoré ustanovenia Zakona o Zivhostenskom podnikant;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 2

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: VYROBNA CINNOST PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Definujte vyrobu, clenenie vyroby, fazy vyrobného procesy;

b) Vysvetlite rozdiel medzi hromadnou vyrobou, sériovou vyrobou a kusovou
vyrobou;

c) Charakterizujte vyrobny program, vyrobnu kapacitu a plan vyroby, vyrobné
faktory;

d) Definujte vyrobok, pravnu ochranu vyrobkov;

e) Opiste technicky vykres z technickej praxe vo svojom odbore;

f)  Vysvetlite vyznam ochrany Zivotného prostredia a ekologickej stopy v suvis-

losti s vyrobnou ¢innostou podniku vo svojom odbore.

Uéebné pomécky: llustracné obrazky vyrobkov a vyrobného procesu; ukazka technického vykresu;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 3

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: OBCHODNA CINNOST PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Vysvetlite pojmy kipno-predajné vztahy, ndkup a predaj, dodavatel a odbe-
ratel;

b) Popiste zakonné podmienky uzatvorenia kipnej zmluvy;

c) Vymenujte zakladné ndlezZitosti kipnej zmluvy;

d) Vymenuijte prava a povinnosti kupujiceho a predavajiceho;

e) Charakterizujte pisomnosti v oblasti ndkupu a predaja;

f)  Popiste objednavku, spésoby vyjadrovania v objednévke.
Uéebné pomécky: Ukazky dokumentov - kipna zmluva, dodaci list, faktura, objednavka;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. &

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: REALIZACIA PLATOBNEHO STYKU V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Definujte platobny styk, druhy platobného styku;

b) Vysvetlite rozdiel medzi hotovostnym, bezhotovostnym a kombinovanym pla-
tobnym stykom,

c) Vymenujte doklady pouzivané v platobnom styku podniku;

d) Vymenujte zakladné nélezitosti pokladni¢ného dokladu a prikazu na Ghradu;

e) Vymenuijte niektoré periazné institlcie pdsobiace v blizkom okoli;

f)  Popiste Uctovanie Uhrady faktlry z bankového Uctu v podniku.

Uéebné pomécky: Ukazky dokladov - pokladni¢né doklady, prikaz na thradu, vypis z bankového ucty;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 5

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: PRACOVNO-PRAVNE VZTAHY V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) PopiSte pracovno-pravne vztahy v podniku, vznik a skonéenie pracovného
pomeru;
b) Vymenujte nalezitosti pracovnej zmluvy;
c) Vymenujte prdva a povinnosti zamestnanca v podniku;
d) Uvedte dohody vykonavané mimo pracovného pomery;
e) Charakterizujte Zivotopis, Ziadost o pracovné miesto;
f)  Uvedte najcastejSie chyby uchadzaca o zamestnanie pri pracovnom poho-

vore, ako sa im vyhnut.

Ukazky pisomnosti - pracovna zmluva, dohoda mimo pracovného pomeru, Zivo-

Ucebné pomécky: topis;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma ¢. 6

Ucebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: FINANCOVANIE PODNIKATELSKEJ CINNOSTI VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Uvedte moznosti podnikatel'skej ¢innosti vo svojom odbore a sposob jej fi-
nancovania;
b) Popiste financovanie podniku z vlastnych zdrojov a z cudzich zdrojov;
c) Vysvetlite vyznam bank v ekonomike;
d) Vymenuijte niektoré obchodné banky pdsobiace v blizkom okoli;
e) Definujte Uver, druhy Uverov;
f)  Uvedte mozZnosti ziskania Uveru pre rozbeh podnikania vo svojom odbore

a vyhodu finanéného poradenstva.

Ukazka dokumentu — Uverova zmluva; propagacny material niektorych komerc-

Ucebné pomécky: nych bank:
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 7

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: MZDOVA AGENDA PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Vymenujte druhy prace a formy odmeriovania;

b) Vysvetlite vypocet hrubej a Cistej mzdy zamestnanca;

c) Uvedte pisomnosti stvisiace so mzdovou agendovy;

d) Vysvetlite vyznam zdravotného a socidlneho poistenia;

e) Popiste vznik a zénik zdravotného a socidlneho poistenia a povinnosti za-

mestnavatela;

f)  Posudte vplyv inflacie na mzdy vo svojom odbore.

Uéebné pomécky: Ukazky dokumentov - zU¢tovacia a vyplatna listina, mzdovy list;

BUSINESS ‘
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma ¢. 8

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: IVENTARIZACIA MAJETKU PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Definujte inventarizaciu majetku, druhy inventarizacie;
b) Vymenuijte druhy inventdr v podniku vo svojom odbore;
c) Popiste inventurny supis a inventarizacny zapis;
d) Vysvetlite vznik inventarizacnych rozdielov a ich vysporiadanie;
e) Vysvetlite vyznam hmotnej zodpovednosti zamestnanca za zvereny maje-

tok na priklade vo svojom odbore;
f)  Popiste niektoré spdsoby spracovania materidlov pouzivanych v technickej

praxi vo svojom odbore.

Niektoré ustanovenia Zakona o Uctovnictve, ukazky dokumentov - inventdrny

UCebné pomécky: sUpis majetku, inventarizacny zapis, ilustracné obrazky majetku podnikuy;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 9

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

PODNIKANIE FORMOU OBCHODNYCH SPOLOCNOSTI VO SVOJOM OD-
Nazov témy: BORE

Zadanie pre Ziaka: a) Definujte obchodny register, vypis z obchodného registra SR;
b) Vymenuijte typy obchodnych spolo¢nosti;
c) Porovnajte akciovi spolo¢nost a spolo¢nost s ru¢enim obmedzenym,
d) Uvedte vysku zékladného imania v tychto obchodnych spolo¢nostiach;
e) Uvedte priklad predmetu podnikania a cielovi skupinu v podnikani vo svo-

jom odbore;

f)  Uvedte vhodnu pravnu formu podnikania vo svojom odbore.

Niektoré ustanovenia Obchodného zakonnika; Ukazka - Vypis z obchodného re-

Ucebné pomécky: gistra SR;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 10

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: ZASOBOVACIA CINNOST PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Definujte zdsobovanie ako proces v podniku vo svojom odbore;
b) Charakterizujte zasoby, vymenujte druhy zasob;
c) Popiste spdsoby obstarania zasob, skladovania a vydaja zasob;
d) Definujte objednévku, spdsoby vyjadrovania v objedndvke;
e) Vysvetlite UCtovanie obstarania zésob;
f)  Popiste zdkladné vlastnosti niektorych zasob materialov pouzivanych

v technickej praxi vo svojom odbore.

Ukazky dokladov - skladova karta, dodaci list, objednavka, faktura, prijemka, vy-

Ucebné pomécky: dajka;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 11

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: FAKTURACIA V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Vymenujte druhy technickych zésob v podniku vo svojom odbore;
b) Popiste pisomnosti spojené s klipou a predajom zasob;
c) Popiste nalezitosti faktury ako dariového dokladu;
d) Uvedte spdsob zalctovania doslych a odoslanych faktur do uctovnych knih

aich uhrady;
e) Vymenujte nepravidelnosti pri pineni kiipnej zmluvy;

f)  Vysvetlite rozdiel medzi reklaméciou, urgenciou a upomienkou.

Ukazky dokladov - dodaci list, objednavka, faktura, prikaz na uhradu, vypis z ban-

Uéebné pomécky: kového Uctu, reklamacny protokol, kniha doslych faktur a kniha odoslanych fak-
tar;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 12

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: TVORBA PODNIKATEL'SKEHO PLANU VO SVOJOM ODBORE

Zadanie pre Ziaka: a) Definujte podnikatel'sky plan, podnikatel'sky zamer zacinajuceho podnika-

tela vo svojom odbore;

b) Vymenuijte jednotlivé Casti podnikatelského planu;

c) Definujte produkt a cielovu skupinu pre svoj potencialny biznis plan vo svo-
jom odbore;

d) Popiste mozné nastroje marketingu pre zacinajuceho podnikatela;

e) Posudte moznosti a predpoklady podnikania vo svojom odbore;

f)  Vymenuijte rizikd podnikania vo svojom odbore.

Uéebné pomécky: Ukazka — podnikatel'sky plan;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 13

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: EKONOMICKA STRANKA CINNOSTI PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) PopiSte vznik nakladov a vynosov v podniku vo svojom odbore;
b) Uvedte niektoré druhy nakladov a vynosov v podniku vo svojom odbore;
c) Vymenujte zasady Uctovania nakladov a vynosov;
d) Definujte vysledok hospodarenia podniku a jeho vycislenie;
e) Uvedte moznosti pouzitia zisku v podnikani vo svojom odbore;
f)  Popiste tvorbu predajnej ceny na zdklade kalkuldcie a na zaklade konkuren-
cie vo svojom odbore.
Uéebné pomécky: Ukazka - kalkulacny vzorec, U¢tova osnova pre podnikatelov;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 14

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: MODERNE FORMY KOMUNIKACIE V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Vymenujte moznosti modernej komunikacie v informacnej spolo¢nosti s vy-

uzitim zakladnych sluzieb internetu a principy ochrany osobnych udajov a
stikromia na internete;

b) Popiste e-mailovu postu, vyhody a nevyhody;

c) Uvedte hlavné zésady efektivneho telefonovania a online komunikécie — vi-
deokonferencie;

d) Uvedte moznosti efektivneho spracovania textu na pocitaci;

e) Vysvetlite Struktdru podnikového listu;

f)  Vymenujte zasady Stylizacie pisomnosti.

U&ebné pomacky: Pocitac s pripojenim na internet, ukazky pisomnosti;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 15

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: VNUTROORGANIZACNE PODNIKOVE PISOMNOST!
Zadanie pre Ziaka: a) Vysvetlite vyznam vnutroorganiza¢nych pisomnostf;

b) Charakterizujte pisomnosti komunika¢ného charakteru (prikazy, smernice,
obezniky, interné ozndmenia, pozvanky na poradu);

c) Charakterizujte pisomnosti dokumentacného charakteru (zdpisnice, listina
pritomnych (prezen¢né listiny), cestovné Ucty, spravy o pracovnej ceste);

d) Popiste organizéciu pisomného styku — prijem, triedenie, oznacovanie a za-
pisovanie pisomnosti;

e) Vymenujte druhy osobnych listov a popiste ich Upravy;

f)  Vysvetlite vyznam ochrany osobnych Udajov.

U&ebné pomacky: Vzory vnutroorganizacnych podnikovych pisomnosti;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 16

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: OCHRANA SPOTREBITELA VO SVOJOM ODBORE

Zadanie pre Ziaka: a) Vysvetlite zékladné ekonomické pojmy potreby a spotreba, uspokojovanie

potrieb, statky a sluzby na priklade vo svojom odbore;
b) Popiste trh a formy trhov;
c) Vymenujte prdva a povinnosti spotrebitela a jeho pravnu ochranu;
d) Vysvetlite rozdiel medzi odstranite/nymi a neodstranitelnymi chybami vy-
robku;
e) Definujte reklamu z hladiska spotrebitela, uvedte niektoré typy reklamy;
f)  Vysvetlite vplyv spotreby na Zivotné prostredie, vyznam ,udrzatelnej spo-

treby a vyroby" a ,spotrebitelskej bezpecnosti.

U&ebné pomacky: llustracny obrazok reklamy;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 17

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: ZASADY VEDENIA PODNIKOVEHO UCTOVNICTVA
Zadanie pre Ziaka: a) Vysvetlite vyznam vedenia Uctovnictva z pohladu podnikatelov a z pohladu
Statu.
b) Opiste na priklade zékladné povinnosti podnikatela vodi $tatu;
c) Vymenujte Uctovné jednotky a Uctovné obdobie;
d) Definujte Uctovnictvo, zasady vedenia Uctovnictva;
e) Charakterizujte jednoduché a podvojné uctovnictvo podnikatel'skych sub-
jektov;
f)  Vymenujte Gctovné knihy vedené v jednoduchom a podvojnom Uctovnictve.
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma ¢. 18

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: PODNIKOVA OBCHODNA KORESPONDENCIA

Zadanie pre Ziaka: a) Charakterizujte obchodné pisomnosti — pojem, rozdelenie;

b) Popiste normalizovanu Upravu pisomnosti;

c) Vysvetlite organizaciu pisomného styku — prijem, triedenie, oznacovanie
a zapisovanie pisomnost;

d) Popiste vybavovanie, podpisovanie, odosielanie, ukladanie a vyradovanie pi-
somnosti;

e) Vysvetlite spdsob pisania adries a odvolacich Udajov v listoch;

f)  Vysvetlite zdsady spravnej stylizacie listov.

Uéebné pomécky: Ukazky pisomnosti, STN 01 6910;
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REPUBLIKOVA UNIA
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Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 19

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: DANOVA EVIDENCIA PODNIKATELA - FYZICKEJ OSOBY
Zadanie pre Ziaka: a) PopiSte danovu sustavy;
b) Charakterizujte pojmy subjekt dane, objekt dane, zaklad dane a dan;
c) Definujte dan z prijmu a danovu povinnost podnikatela;
d) Vysvetlite rozdiel medzi dafiovym bonusom a rodinnymi pridavkami;
e) Uvedte lehotu na podanie danového priznania dane z prijmu;
f)  Vysvetlite, preco je pre firmy vyhodnejsie na prace zazmluvnit Zivnostnika
ako zamestnat zamestnanca.
Uéebné pomécky: Vynatok Zakona o dani z prijmov, Danové priznanie FO k dani z prijmov typu B;

NESSEUROPE |°E & BuUusINEsSsaiOECD
 E—— N



REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 20

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: SKLADOVE HOSPODARSTVO V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Definujte skladové hospodarstvo, procesy spojené s prevadzkou skladu

v podniku vo svojom odbore;

b) Vymenuijte druhy skladov a technologické zariadenia v skladoch v podniku
vo svojom odbore;

c) Vymenujte zakladné druhy materidlu v skladoch vo svojom odbore a ich
oznacCovanie;

d) Vysvetlite niektoré vlastnosti materidlov pouzivanych v technickej praxi vo
svojom odbore;

e) Popiste skladovi dokumentdciu — skladovu kartu, prijemku a vydajku;

f)  Uvedte moZnosti ochrany Zivotného prostredia stvisiace s odpadovym

hospodarstvom na prikladoch z technickej praxe vo svojom odbore.

Ukazky dokladov v skladovom hospodarstve — skladova karta, prijemka a vy-

Ucebné pomocky: dajka, ilustratné obrazky zariadenia v skladoch;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 21

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: MARKETINGOVE CINNOSTI V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Definujte pojem marketing a jeho ulohy v podniku;
b) Popiste marketingovy mix;
c) Charakterizujte produkt z hladiska marketingu;
d) Charakterizujte cenu ako nastroj marketingu;
e) Vysvetlite vyznam propagdcie pre podnik a vymenujte druhy propagécie;
f)  Vysvetlite vplyv zavddzajicej reklamy na spotrebitela a moznosti jeho
ochrany.
Uéebné pomécky: Ukazky propagacnych materidlov;
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REPUBLIKOVA UNIA

V' /
Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 22

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: EVIDENCIA DLHODOBEHO MAJETKU V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) Definujte dlhodoby majetok, uvedte priklady z praxe;

b) Vymenuijte najcastejsie spdsoby obstarania majetku v podniky;

c) Popiste ocenovanie dlhodobého majetku, druhy vstupnych cien; naklady
spojené s jeho obstaranim;

d) Urcte Ucty suvisiace s obstaranim a zaradenim dlhodobého majetku do po-
uzivania;

e) Popiste ndlezitosti inventarnej karty majetku;

f)  Vysvetlite vyznam zodpovednosti a starostlivosti o majetok podniku na pri-

klade technickej praxe vo svojom odbore.

U&ebné pomacky: Inventarna karta majetku, ilustracné obrazky majetku podniku;
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REPUBLIKOVA UNIA
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Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 23

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: VYUZIVANIE DLHODOBEHO MAJETKU V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre ziaka: a) Vysvetlite druhy opotrebenia dlhodobého majetku;

b) Definujte dlhodoby majetok odpisovany, druhy odpisov;

c) Pomenuijte odpisové skupiny dlhodobého majetku a uvedte konkrétne pri-
klady z praxe vo svojom odbore;

d) Definujte oprévky a zostatkovu cenu dlhodobého majetku;

e) Popiste spésoby vyradenia dlhodobého majetku z evidencie;

f)  Vysvetlite strojové obrabanie kovov v technickej praxi vo svojom odbore.

U&ebné pomacky: Priloha ¢. 1 Zakona o dani z prijmoy;
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REPUBLIKOVA UNIA
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Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma ¢. 24

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik
Skolsky rok: 2024/2025
Nazov témy: ORGANIZACIA PRACE NA PRACOVISKU V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre Ziaka: a) PopiSte proces organizacie prace a spdsob zaddvania pracovnych uloh;
b) Definujte tim a timovu pracu, prinosy timovej prace;
c) Popiste vybavenie kancelérie ako $pecidlneho pracoviska, jej estetiku;
d) Pomenuijte zédkladné zasady usporiadania pracoviska;
e) Popiste zédkladné zasady BOZP a PO na pracovisku, povinnosti zamestna-
vatela a zamestnanca v oblasti BOZP;
f)  Vymenujte moznosti Uspory energie a separovaného kanceldrskeho od-
padu.
Uéebné pomécky: llustracné obrazky kancelarie;

BUSINESS ‘
t..w,,luﬂg\l_wEUROPE |°E & BUSINESS/OECD



REPUBLIKOVA UNIA
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Republikova unia zamestnavatelov, Digital Park llI, Einsteinova 19, 851 01 Bratislava 5
tel.: +421-2-3301 4280, ruz@ruzsr.sk, www.zamestnavatelia.sk

ZAMESTNAVATELOV

JEDNOTNE ZADANIE TEORETICKEJ CASTI ZAVERECNEJ SKUSKY - Téma €. 25

Uéebny odbor: 6475 H technicko-administrativny pracovnik

Skolsky rok: 2024/2025

Nazov témy: VEDENIE UCTOVNEJ DOKUMENTACIE V PODNIKU VO SVOJOM ODBORE
Zadanie pre ziaka: a) Definujte Uctovné zaznamy, ich druhy;

b) Rozdelte Uctovné doklady;

c) Vymenujte najCastejSie pouzivané Uc¢tovné doklady a Uctovné knihy v Uctov-
nictve;

d) Popiste nalezitosti Uctovnych dokladov;

e) Vysvetlite spdsoby oprdv chybnych Gctovnych zépisov;

f)  Popiste postup archivacie Uc¢tovnych dokladov a Uctovnych knih.

U&ebné pomacky: Ukazky uctovnych dokladov a uctovnych knih;
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