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Nazwa kwalifikacji: Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
Symbol kwalifikacji: EKA.04

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypetnia zdajgcy
) . Miejsce na naklejke z numerem
Numer PESEL zdajacego PESEL i z kodem osrodka
Czas trwania egzaminu: 180 minut. EKA.04-01-24.01-SG

EGZAMIN ZAWODOWY

Rok 2024 2019
CZESC PRAKTYCZNA

PODSTAWA PROGRAMOWA

Instrukcja dla zdajgcego

1

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swéj numer PESEL
i naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

- swdéj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

Zapoznaj sie z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczgcy zespotu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc

Uktad graficzny
© CKE 2023
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Zadanie egzaminacyjne

Hurtownia Ogrodnicza DEMETER Ewa Melich w Malborku zajmuje sie sprzedazg i dystrybucjg artykutéw
ogrodniczych. Jednostka jest czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug.

Wykonaj prace dla Hurtowni Ogrodniczej DEMETER Ewa Melich.

1. Sporzadz w programie magazynowo-sprzedazowym i wydrukuj w jednym egzemplarzu dokumenty
dotyczgce zdarzen, ktére miaty miejsce w listopadzie 2023 r.:
— dowdd Pz — Przyjecie zewnetrzne dotyczacy przyjecia zakupionych towaréw do magazynu,
— fakture za sprzedane towary dla Sklepu HORTENSJA sp. z 0.0.,
— dowdd Wz — Wydanie zewnetrzne dotyczacy wydania z magazynu sprzedanych towaréw dla Sklepu
HORTENSJA sp. z o0.0.

2. Sporzgdz Arkusz spisu z natury nr 1/11/2023 na dzien 24.11.2023 r. na podstawie informacji zawartych
w Danych niezbednych do sporzgdzenia Arkusza spisu z natury. Druk znajduje sie w arkuszu
egzaminacyjnym.

3. Przygotuj prezentacje multimedialng na podstawie informacji zawartych w Danych niezbednych do
sporzgdzenia prezentacji multimedialnej. Prezentacje wydrukuj w ukfadzie pionowym, aby na jednej stronie
formatu A4 znajdowaly sie dwa slajdy. W stopce kazdego slajdu dodaj jego numer w prawym dolnym rogu

i wysrodkowany swoéj numer PESEL.

4. Oblicz wskazniki rotacji zapaséw towaréw w dniach w latach 2021-2022 na podstawie informacji zawartych
w tabeli Dane do obliczenia wskaznikoéw rotacji zapaséw towaréw w dniach w latach 2021-2022. Zinterpretuj
i porébwnaj otrzymane wyniki oraz ocen gospodarowanie zapasami towaréw. Miejsce przeznaczone na
sporzadzenie analizy znajduje sie w arkuszu egzaminacyjnym.

Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposazonym w komputer podtgczony do drukarki
sieciowej, z zainstalowanym programem magazynowo-sprzedazowym oraz programem do sporzgdzania
prezentacji multimedialnych.

Prace z programem magazynowo-sprzedazowym rozpocznij od:
— wprowadzenia danych identyfikacyjnych Hurtowni Ogrodniczej DEMETER Ewa Melich,
— wpisania swojego numeru PESEL pod nazwg Hurtowni Ogrodniczej DEMETER Ewa Melich,
— ustawienia parametrow programu niezbednych do wykonania zadania,
— zatozenia kartotek kontrahentow,
— zafozenia kartotek towardw.
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Dane identyfikacyjne Hurtowni Ogrodniczej DEMETER Ewa Melich
do wprowadzenia w programie magazynowo-sprzedazowym

Nazwa skréocona

DEMETER

Wybierz wersje programu

prébna

Nazwa petna

Hurtownia Ogrodnicza DEMETER Ewa Melich
wpisz swéj numer PESEL

NIP 5673684363
REGON 273139723
Adres ul. Kosciuszki 8, 82-200 Malbork
Gmina/powiat Malbork
Wojewoddztwo pomorskie
nazwa rachunek biezgcy
Podstawowy numer konta 47 1610 1205 1623 7142 1341 4870
rachunek bankowy | nazwa banku SGB-Bank Spoétka Akcyjna
stan poczagtkowy |20 000,00 zt

Numeracja dokumentow tamany przez miesigc i rok

sprzedaz: wycofaj skutek magazynowy
zakup: wycofaj skutek magazynowy
Nadawanie symboli kontrahentom i automatycznie

towarom kolejny numer: 1, liczba znakdéw: 3
Ewa Melich

identyfikator: EM

Parametry magazynowe

Imie, nazwisko i hasto szefa

Dane identyfikacyjne odbiorcy

Nazwa petna Sklep HORTENSJA sp. z 0.0.

Adres ul. Juliusza Stowackiego 5, 82-200 Malbork
Wojewoddztwo pomorskie

NIP 3758685210

Informacje dodatkowe dotyczace dziatalnosci Hurtowni Ogrodniczej] DEMETER Ewa Melich

— Towary sg ewidencjonowane w magazynie w cenach zakupu netto (cena kartotekowa).

— Dokumenty magazynowe sg sporzgdzane w cenach kartotekowych.

— Hurtownia na sprzedazy towaréw realizuje marze w wysokos$ci 40% ceny zakupu netto (narzut).

— Sprzedaz towaréw jest opodatkowana stawkg podatku VAT — 23%.

— Forma i ptatnos¢ dla odbiorcow — odroczony 30 dni.

— Osobg upowazniong do wystawiania dokumentéw jest Patrycja Orzechowska, a do zatwierdzania Ewa
Melich.

— Numeracja dokumentdéw jest prowadzona odrebnie dla kazdego dowodu ze wskazaniem miesigca
i roku, np. 1/11/2023.
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Zdarzenia gospodarcze z listopada 2023 roku

08.11.2023 r. — otrzymano fakture nr 322/11/2023 za zakupione towary od Przedsiebiorstwa ZIARNO
sp. z 0.0,

08.11.2023 r. — na podstawie dowodu Pz nr 1/11/2023 przyjeto zakupione towary do magazynu w ilosci
zgodnej z dowodem zakupu;

20.11.2023 r. — na podstawie faktury nr 1/11/2023 sprzedano dla Sklepu HORTENSJA sp. z 0.0. po cenie
sprzedazy nastepujgce towary:

nozyce do trawy — 10 szt.

widty ogrodowe — 30 szt.

20.11.2023 r. — na podstawie dowodu Wz nr 1/11/2023 wydano z magazynu sprzedane towary w ilosci
zgodnej z dowodem sprzedazy;

24.11.2023 r. — sporzgdzono arkusz spisu z natury nr 1/11/2023;

30.11.2023 r. — sporzgdzono prezentacje multimedialng przedstawiajgcg planowang wielkos¢ oraz koszty
zatrudnienia zwigzane z otwarciem nowego oddziatu w Pasymiu.

Faktura wystawiona przez Przedsiebiorstwo ZIARNO sp. z o0.0.

FAKTURA _ : _ Gdansk, dnle} 08.11.2023
NR 322/11/2023 Data dokpnanla I.ub zakonczenia dostawy towarow lub
wykonania ustugi: 08.11.2023 r.
Sprzedawca Nabywca
Przedsiebiorstwo ZIARNO sp. z o0.0. Hurtownia Ogrodnicza DEMETER Ewa Melich
ul. Karmelicka 12, 80-851 Gdansk ul. Kosciuszki 8, 82-200 Malbork
NIP 4171129487 NIP 5673684363
. Cena Podatek VAT Wartosé
Lp. Nazwa towaru lub ustugi J.m. | llos¢ jednr? :tttlgowa Wartos¢ netto stawka kwota brutto
zt gr zt gr w zt gr zt gr
1 |Nozyce do trawy szt. | 40 40i{00 | 1600{00| 23 36800 | 196800
2 |Kosiarka elektryczna szt. | 10 600{00| 6000;00| 23 |1380{00| 738000
3 | Widty ogrodowe szt. | 60 80{00| 4800{00| 23 [1104.00| 5904:00
Sposéb zaptaty: przelew RAZEM: |12 40000 X 12852{00|15252:00
Termin ptatnosci: 08.12.2023 ZW.
Nr konta: 74 1050 1764 1000 0007 0000 7953 = 12 40000 23 12852:00 | 15252:00
Bank: ING Bank Slgski Oddziat w Gdansku > 38
= 5
Do zapfaty ztotych: 15 252,00 0
Stownie ztotych: pietnascie tysiecy ” ) )
dwiescie pie¢dziesigt dwa 00/100 Wystawit: Paskal Krajewski
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Dane niezbedne do sporzadzenia Arkusza spisu z natury

W dniu 24.11.2023 r. w zwigzku z odejsciem na emeryture magazyniera Marka Muchy przeprowadzono
inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg. Spis sktadnikbw majgtkowych rozpoczeto o godz. 8.00 a zakonczono
0 godz. 12.00.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
— Beata Radko — przewodniczgca komisji
— Iwona Czeczot — cztonek komisji
— Janina Polakowska — cztonek komisiji

Wykaz towardw ujawnionych w magazynie w czasie spisu z natury oraz faktyczne stany zapasow ustalone
na podstawie zapiséw w ksiegach rachunkowych przedstawia tabela:

llosciowy stan towarow
G wedtug
Lp. | Symbol Nazwa towaru J.m. zakupu . —
spisu zapisow
(w z}) .
Z natury ksiegowych
1 1277 | Nozyce do trawy szt. 40,00 30 30
2 1280 Kosiarka elektryczna szt. 600,00 20 22
3 1500 Kosiarka spalinowa szt. 1000,00 16 18
4 1262 | Pompa powierzchniowa szt. 630,00 15 14
5 1185 | Widty ogrodowe szt. 80,00 30 35
6 1200 Kompostownik szt. 250,00 36 37

Osoba odpowiedzialna za wycene sktadnikow majatkowych — Piotr Truchan
Osoba upowazniona do sprawdzenia wynikow inwentaryzacji — Wojciech Serafin

Dane niezbedne do sporzadzenia prezentacji multimedialnej

W zwigzku z duzym zainteresowaniem produktami ogrodowymi jednostka planuje otwarcie nowego oddziatu
w Pasymiu. W nowym oddziale hurtowni planuje sie zatrudni¢ jednego kierownika oraz dwa razy wiecej
specjalistéw i pracownikéw fizycznych niz w oddziale w Malborku, z zachowaniem struktury zatrudnienia.
Wysoko$¢ wynagrodzen pracownikow nowego oddziatu w Pasymiu bedzie wyzsza o 5% w poréwnaniu do
wynagrodzen oso6b zatrudnionych w Malborku.

Stan zatrudnienia w Hurtowni Ogrodniczej DEMETER Ewa Melich w Malborku
wraz z kwotami wynagrodzen brutto

Szczebel . Wynagrodzenie brutto na
o . Liczba
zatrudnienia Stanowisko pracy . osobe
zatrudnionych (24)
Kadra zarzgdzajgca - kierownik hurtowni 1 6 000,00
- sprzedawca 3 4 200,00
Specjalisci - pracownik administracyjny 1 3800,00
Pracownicy fizyczni - magazynier 2 3400,00
- pracownik sprzatajgcy 1 3 300,00
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Prezentacja powinna zawierac¢ 4 slajdy.

Slajd 1

Wysrodkowany tytut prezentacji ,llosciowy i wartosciowy plan zatrudnienia w Hurtowni
Ogrodniczej DEMETER Ewa Melich w Pasymiu”.

Slajd 2

1. Wysrodkowany tytut slajdu ,Stan zatrudnienia w Hurtowni Ogrodniczej DEMETER
Ewa Melich w Malborku”

2. Tabela przedstawiajgca obecny stan zatrudnienia w oddziale w Malborku z podziatem
na:
- szczeble zatrudnienia,
- stanowiska pracy,
- liczbe zatrudnionych oséb,
- wynagrodzenie brutto na osobe przypisane do poszczegolnych stanowisk.

Slajd 3

1. Wysrodkowany tytut slajdu ,Planowany stan zatrudnienia w Hurtowni Ogrodniczej
DEMETER Ewa Melich w Pasymiu”

2. Tabela przedstawiajgca planowany stan zatrudnienia pracownikéw w nowym oddziale
w Pasymiu z podziatem na:
- szczeble zatrudnienia,
- stanowiska pracy,
- liczbe zatrudnionych oséb.

Slajd 4

1. Wysrodkowany tytut slajdu ,Planowane wydatki na wynagrodzenia dla
pracownikéw Hurtowni Ogrodniczej DEMETER Ewa Melich w Pasymiu”
2. Tabela przedstawiajgca planowane kwoty wynagrodzen pracownikéw w nowym
oddziale w Pasymiu z podziatem na:
- szczeble zatrudnienia,
- stanowiska pracy,
- liczbe zatrudnionych oséb,
- kwoty wynagrodzen brutto na osobe przypisane do poszczegdlnych stanowisk,
- warto$¢ wynagrodzen brutto dla poszczegdlnych stanowisk.
- warto$¢ wynagrodzen ogétem dla pracownikéw nowego oddziatu.

Dane do obliczenia wskaznikéw rotacji zapaséw towaréw w dniach w latach 2021-2022

Stan na dzien (w zi)

LIPS el 01.01.2021r. | 31.12.2021r. | 31.12.2022r.
Zapas towaréw 12 000,00 16 000,00 14 000,00
Naleznosci krotkoterminowe 20 000,00 15 000,00 35 000,00
Przychody ze sprzedazy =~ | e 638 750,00 456 250,00

Wskaznik rotacji naleznosci w dniach =

Wskaznik rotacji zapasow w dniach =

Wykaz wybranych wskaznikéw

Przecietny stan naleznosci x 365 dni
Przychody ze sprzedazy

Przecietny stan zapaséw x 365 dni
Przychody ze sprzedazy

Przychody ze sprzedazy
Przecietny stan zapaséw

Wskaznik rotacji zapasow w razach =

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlega¢ 6 rezultatow:
— Dowdd Pz — Przyjecie zewnetrzne — wydruk,
— Faktura sprzedazy — wydruk,
— Dowdd Wz — Wydanie zewnetrzne — wydruk,
— Arkusz spisu z natury — w arkuszu egzaminacyjnym,
— Prezentacja multimedialna — wydruk,
— Analiza rotacji zapaséw towaréw w dniach w latach 2021-2022 — w arkuszu egzaminacyjnym
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Arkusz spisu z natury

Nazwa i adres jednostki

Arkusz spisu z natury nr

Rodzaj inwentaryzacji -

Sposdb przeprowadzenia -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dn. ................. 090dzZ.....cccuvvreeennnn. Zakonczono dn. ................. o0 godz................
Nazwa llog¢
Symbol (okreslenie) przedmiotu J.m. . Cena Wartos$¢ Uwagi
Lp. : stwierdzona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem

Osoba materialnie odpowiedzialna

Osoba odpowiedzialna za wycene

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie

Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej

Przewodniczgcy komisji

Czonek komisji

Cztonek komisji

(imie i nazwisko)

(podpis)
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Analiza rotacji zapasow towaréw w dniach w latach 2021-2022

1. Obliczenie wskaznikow w latach

Rok 2021

Rok 2022

2. Interpretacja wskaznikow

Rok 2021

Rok 2022
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3. Poréwnanie i ocena rotacji zapaséw towaréw w dniach w latach 2021-2022
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Wypetnia zdajgcy

Do arkusza egzaminacyjnego dotagczam wydruki w liczbie: .......... kartek — czystopisu i .......... kartek —
brudnopisu.

Wypetnia Przewodniczgcy ZN

Potwierdzam dotaczenie przez zdajacego do arkusza egzaminacyjnego wydrukéow w liczbie .......... kartek
facznie.

Czytelny podpis Przewodniczgcego ZN
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