Zawod: technik prac biurowych ‘ Arkusz zawiera informacje

Symbol cyfrowy zawodu: 419[01] prawnie chronione do

Wersja arkusza: X momentu rozpoczecia
egzaminu

419[01]-0X-132

Czas trwania egzaminu: 120 minut

EGZAMIN
POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE ZAWODOWE
Czerwiec 2013

Etap pisemny

instrukcja dla zdajacego
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Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 22 strony. Ewentualny brak stron lub inne
usterki zgto$ przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorej:

— wpisz symbol cyfrowy zawodu,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swdéj numer PESEL",

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej nakiejke ze swoim numerem PESEL w oznaczonym migjscu na karcie.

Arkusz egzaminacyjny sklada sie z dwodch czesci. Czes¢ | zawiera 50 zadan,
czesé Il 20 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zdaé etap pisemny egzaminu, musisz uzyska¢ co najmniej 25 punkiéw z czesci |
i co najmniej 6 punktow z czesci Il.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZi diugopisem Ilub piérem z czamym
tuszem/atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastgpujacy
uktad kratek na KARCIE ODPOWIEDZI:

]| el fel | [e]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wiasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej literg — np. gdy wybrates
odpowiedz "A™

o | (=] [c] ][]

Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sig¢ pomylisz i biednie zaznaczysz
odpowiedz, otocz jg kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawng, np.

@ G-

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle$ wszystkie odpowiedzi na KARCIE
ODPOWIEDZI i wprowadzite$ wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukciji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespofu nadzorujacego tylko
KARTE ODPOWIEDZI

Powodzenia!



Czesé |

Zadanie 1.

W pienigdzu okreslana jest cena wyrazajgca wartos¢ danego dobra lub ustugi. Oznacza to, ze
w tej sytuacji petni on funkcje

A. Srodka wymiany.

B. miernika wartosci.
C. srodka platniczego.
D. $rodka tezauryzaciji.

Zadanie 2.
Dziatalno$¢, ktdra w Polsce nie wymaga uzyskania koncesji, to

A. obrét paliwami.

B. wydawanie podrecznikéw szkolnych.

C. swiadczenie ustug ochrony oséb i mienia.
D. rozpowszechnianie programoéw radiowych.

Zadanie 3.

Na podstawie danych zawartych w tabeli, wskaz cene réwnowagi rynkowej 1 tony wegla.

Cena 1 tony wegla w zt Wielkosc podazy w tysigcach ton Wielko$c popytu w tysigcach ton
100 ' 100 700
300 200 600
500 300 500
700 400 400
A. 100z
B. 300z
C. 500z
D. 700z
Zadanie 4.

Kodeksem regulujgcym umowe o dzieto jest

A. Kodeks karny.

B. Kodeks pracy.

C. Kodeks cywilny.

D. Kodeks administracyjny.




Zadanie 5.

Asystentka dyrektora otrzymata polecenie wypetnienia druku Polecenie wyjazdu stuzbowego
dla Adama Kowalskiego. Ktérego elementu nie wypeinita?

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO Nr52/2013
DLA: Adama Kowalskiego POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
NA CZAS:

W CELU: spotkanie z kontrahentami

SRODKI LOKOMOCII: pociag

DATA/PODPIS ZLECAJACEGO WYIAZD:
02.06.2013 r. Aledsarndra Kapica

Celu wyjazdu.

Srodka transportu.

Czasu trwania delegaciji.
Nazwiska osoby delegowane;.

Zadanie 6.

Zamieszczone zaproszenie jest pismem

oo w»

GAJA Sp. z 0.0,
ul. Adama Mickiewicza 4
01-001 Warszawa

Warszawa, dnia 2 kwietnia 2013 r,

Szanowny Pan
Jan Kowalski

ul. Gdanska 32
00-950 Warszawa

ZAPROSZENIE

W zwigzku z obchodami 20-lecia istnienia naszej firmy pragne serdecznie zaprosi¢ Pana do udziatu
w zjezdzie, ktéry odbedzie sie w dniach 18 — 19 czerwca 2013 r. w Hotelu Halny w Biatce Tatrzanskiej.
Celem zjazdu bedzie podsumowanie 20-letniej dziatalnosci Spotki oraz zapoznanie z obecng sytuacja Firmy.

Prosze o zakwaterowanie sie w Hotelu w pierwszym dniu zjazdu do godziny 12.00. Do Pana dyspozycji
pozostaje pokdj jednoosobowy.

Bedzie mi niezmiernie mito gosci¢ Pana.

Z wyrazami szacunku

Prezes
Edward Kowal
Edward Kowal
A, przewodnim.
B. wewnetrznym.
C. informacyjnym.
D. przekonujacym.



Zadanie 7.

Blankiet korespondencyjny, ktéry cechuje ‘ograniczona liczba nadrukéw, uproszczony uktad
graficzny, niezawierajacy okienka adresowego i znakdéw powotawczych pisma, o

A. Dblankiet zwykty.

B. blankiet specjalny.

C. blankiet reklamowy.
D. blankiet uproszczeny.

Zadanie 8.
Nagtowek pisma sporzgdzonego na blankiecie BR1 powinien zawiera¢

A. nazwe nadawcy, adres i numer telefonu.
B. nazwe odbiorcy, adres i numer telefonu.
C. miejscowosc i date.

D. znak pisma.

Zadanie 9.

Ktory podziat powierzchni koperty jest zgodny z zasadami adresowania?

A Nadawca Adresat
" |Znaczek Pole
5 Nadawca Adresat
" | Pole Znaczek
c Adresat Znaczek
" |Pole Nadawca
o Nadawca Znaczek
" IPole Adresat
Zadanie 10.

Podczas redagowania korespondencji stuzbowej nie stosuje sie

A.  wyrazen potocznych.

B. konkrethych sformutowan.

C. zwrotow grzecznosciowych.

D. powszechnie uzywanych skrotow.



Zadanie 11.

Jak powinny by¢ rozmieszczone podpisy na pismie -podpisanym przez dwie osoby — prezesa
i gtbwnego ksiggowego?

A Gtowna Ksiegowa Prezes
" |Janina Stonowska Jan Rybacki
Prezes
Zygfryd Rybacki
B. - .
Gtéwna Ksiegowa
Janina Stonowska
Prezes
c Zygefryd Rybacki
) Gltowna Ksiegowa
Janina Stonowska
D Prezes Gtowna Ksiegowa
* | Jan Rybacki Janina Stonowska

Zadanie 12.

Pracownik kancelarii, ktéry po otwarciu koperty stwierdza brak niezbednych zatgacznikéw do
pisma, powinien zgodnie z zamieszczonym fragmentem instrukgji kancelaryjnej
Fragment instrukcji kancelaryjnej

(..)

Po otwarciu koperty Kancelaria ma obowigzek:

1) sprawdzi¢, czy nie zawiera ona pisma mylnie zaadresowanego;

2) ustali€, czy znajduja sie w niej wszystkie pisma, ktdrych symbole uwidocznione sa na kopercie;

3) sprawdzic, czy liczba zatgcznikdw jest zgodna z liczbg zaznaczong w pismie.

Brak zatacznikéw lub przesfanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego nalezy odnotowaé poprzez
sporzadzenie oddzielnej notatki,

(..

odnotowac te sytuacje w sporzadzonej notatce.

odnotowac te sytuacje w dzienniku korespondencii.

sprawdzi¢, czy koperta nie zawiera mylnie zaadresowanego pisma.

ustali¢, czy w kopercie znajdujg sie wszystkie pisma, ktorych symbole sg
uwidocznione na niej.

OO wp




Zadanie 13.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej okresl, ktory system
kancelaryjny obowigzuje w jednostce postugujgcej sie tg instrukcjg.

A. Mieszany.

B. Dziennikowy.

C. Bezdziennikowy.

D. Dwudziennikowy.
Zadanie 14.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

()

§ 56. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacii, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposdb zatatwienia sprawy;

2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.

()

Z zamieszczonego schematu organizacyjnego wynika, Ze

Schemat organizacyjny

PREZES KORPORACII

!

WICEPREZES

|

;1 WICEPREZES ds.

ds. finansowych s produkcji
’,” DYREKTOR ,", DYREKTOR DYREKTOR
filii A filii B filii C
[ . | |
KIEROWNIXK KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK
FINANSOW PRODUKCJI KADR MARKETINGU

A. kierownik finanséw podlega bezposrednio dyrektorowi fili A i posrednio wiceprezesowi
ds. produkciji.
B. kierownik finanséw podlega bezposrednio dyrektorowi fili A i posrednio wiceprezesowi
ds. finansowych.
C. kierownik produkcji podlega bezposrednio dyrektorowi fili A i posrednio wiceprezesowi
ds. finansowych.
D. kierownik produkcji podiega bezposrednio dyrektorowi fili B i posrednio wiceprezesowi
ds. produkcji.




Zadanie 15.

Specjalizacja w strukturze organizacyjnej jest okreéslana jako cecha, ktdra

A. okresla podziat pracy i wiezi specjalistyczne wewnatrz organizacji, ukierunkowane na
wycinkowy zakres dziatalnoéci przedsigbiorstwa.
B. okresla liczbe stanowisk organizacyjnych i kierowniczych oraz sposob ich powigzania

w uktadzie pionowym.

C. okresla przejmowanie |lub przekazywanie uprawnien decyzyinych szczebli nizszych

przez wyzsze w hierarchii zarzadzania.

D. polega na ustaleniu wzorcdw dziatania pracownika w organizacji oraz na zapisaniu
ich w formie przepiséw, norm lub schematow.

Zadanie 16.

Spotkania, ktdre organizuje dyrektor urzedu pracy dia podwiladnych w kazdy poniedziatek
w godzinach od 15.00 do 16.00, by przekazac im informacje i przydzieli¢ zadania na caty tydzien, to

A. Kkonferencje.
B. posiedzenia.
C. seminaria.

D. odprawy.

Zadanie 17.

Wskaz prawidtowy porzadek przebiegu zebrania.

A

B.

el o

HNormasWw

Przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania.
Spraweczdanie z wykonania uchwat, postanowien,
whnioskow.

Otwarcie zebrania.

Wybdr przewodniczacego.

Wypowiedzi wprowadzajace do dyskusiji.

Dyskusja.

Podsumowanie dyskusji i
uchwat,

Wolne wnioski.

ewentualne podjecie

Fall S o
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Otwarcie zebrania.

Wybadr przewodniczgcego.

Przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania.
Sprawozdanie z wykonania uchwal, postanowien,
whnioskow.

Wypowiedzi wprowadzajace do dyskusji.

Dyskusja.

Podsumowanie dyskusji i
uchwat.

Wolne wnioski.

ewentualne podjecie

C.

D.

Otwarcie zebrania.

Sprawozdanie z wykonania uchwat, postanowien,
wnioskow.

Wypowiedzi wprowadzajace do dyskusji.

Dyskusja.

Podsumowanie dyskusji i
uchwat.

Wybor przewodniczacego.
Przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania.
Wolne wnioski.

ewentualne podjecie

e

SR

Otwarcie zebrania.

Wyhor przewodniczacego.
Dyskusja.

Podsumowanie dyskus]ji
uchwat. :
Wypowiedzi wprowadzajgce do dyskusji.

Przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania.
Sprawozdanie z wykonania uchwai, postanowien,
whioskow.

Wolne whioski.

i ewentualne podjecie




Zadanie 18.

Co powinna powiedzie¢ sekretarka prezesa firr%y GAJA odbierajgc telefon?

A. Joanna Nowak, sekretarka GAJA.

B. Dzien dobry, GAJA, w czym moge pomoc.

C. Dzien dobry, Joanna, sekretariat prezesa firmy GAJA.

D. Dzien dobry, Joanna Nowak, sekretariat prezesa firmy GAJA.

Zadanie 19.

Ktéry sposob podania reki na powitanie nie jest zgodny z zasadami savoir-vivre?

A. Pierwszy wycigga reke gos¢ do gospodarza.
B. Pierwsza wycigga reke do mezczyzny Kobieta.
C. Pierwsza wycigga reke osoba starsza do miodsze.
D. Pierwszy wyciaga reke przetozony do podwiadnego.
Zadanie 20.
Gdy na nas spoczywa obowigzek zapoznania ze sobg innych osoéb, to
A. B.
— osobie stojgcej wyzej w hierarchii przedstawiamy|— osobie stojace] nizej w hierarchii przedstawiamy
osobe stojaca nizej, osobe stojaca wyiej,
- gdy pracownicy zajmujg takie same stanowiska, - gdy pracownicy zajmuja takie same stanowiska,
osobe mtodszg przedstawiamy osobie starszej, osobe mtodsza przedstawiamy osobie starszej,
- mezczyzne przedstawiamy kobiecie: - mezczyzne przedstawiamy kobiecie.
C. D.
— osobie stojacej wyzej w hierarchii przedstawiamy |~ osobie stojacej wyzej w hierarchii przedstawiamy
osobe stojaca nizej, osobe stojaca nizej,
- gdy pracownicy zajmujy takie same stanowiska,|— gdy pracownicy zajmujg takie same stanowiska,
osobe starsza przedstawiamy osobie miodszej, osobe miodszg przedstawiamy osobie starszej,
- mezczyzne przedstawiamy kobiecie. — kobiete przedstawiamy meiczyinie,
Zadanie 21.

Urzadzenie stuzace do dokltadnego i szybkiego wyrdwnania i obcinania dokumentow za
pomocg noza introligatorskiego, to

A. gilotyna.

B. laminator.

C. bindownica.
D. kopertownica.




Zadanie 22.

Prezes firmy Zzlecit sekretariatowi wysta¢ aktywny arkusz kalkulacyjny do dyrektorow filii
przedsiebiorstwa. Musza oni wpisaé w tym dokumencie dane, ktére zostang automatycznie
przeliczone. W jaki sposob nalezy wystac arkusz do wypehienia?

A. Za posrednictwem faksu.

B. Za posrednictwem poczty listem zwyktym.

C. Za posrednictwem poczty listem poleconym.

D. Za posrednictwem poczty elektronicznej jako zatacznik.

Zadanie 23.

Dowodem wewnetrznym wiasnym, stluzgcym do sprostowania blednych zapisow,
sporzadzonym w dziale ksiegowosci, jest

A.  wyciag bankowy.

B. rozliczenie zaliczki.

C. faktura VAT zakupu.

D. polecenie ksiegowania.

Zadanie 24.
Ktoéry element pisma zostat rozmieszczony niezgodnie z zasadami korespondencji biurowe;j?
SUPER CIUCH Sp. z 0.0. Torun, 25 lutego 2013 r.

ul. Glowackiego Bartosza 25
87-113 Torun

PE—245/2013
Zaktad Produkcyjny
EKO-TWIN Sp. z 0.0.
ul. Chmurna 32
61-680 Poznari

Dotyczy: reklamacja

Zatgeznik:

Protokdt przyjecia towaru

Szanowni Panstwo

Zawiadamiamy, ze towar dostarczony 24 lutego 2013 r. nie odpowiada naszemu zamdwieniu. Sporzgdzony
zostaf protokét przyjecia towaru, w ktdrym poinformowalismy, ze otrzymalismy 20 par spodni Medicus {symbol
H234) zamiast 20 par spodni Maritus (symbol H228).
Dyrektor ds. Logistyki
Valian lacpek
Julian Toczek

A. Znak pisma.
B. Nagtéwek.
C. Zalgcznik.
D. Podpis.




Zadanie 25.

W zamieszczonym pismie brak informaciji doty¢zacej

TBS ZGM Sp. z 0.0. Lublin, 10 lutego 2013 r.
ul. Biata 27
20-030 Lublin
Pani
Teresa Kot
ul. Osiedle 1000-lecia 15/18
20-030 Lublin

POWIADOMIENIE O ZEBRANIU WSPOLNOTY

Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,ZGM” Spétka z 0.0. w Lublinie na podstawie art. 30 Ustawy 2 dnia 24 czerwca
1994 r. o wiasnosci lokali zwoluje na dziert 2 marca 2013 r. w siedzibie TBS Sp. z 0.0. w Lublinie, ul. Rybacka 5 zebranie
wiascicieli nieruchomoséci potozone] w Lublinie, ul. 1000-lecia 15, celem przedstawienia i zatwierdzenia sprawozdania |
2 clziatalnosci wspdinoty za rok 2012,

Prezes Zarzadu
W 4, 'qic z! !4
Wojciech Kotleski

daty spotkania.
godziny spotkania.
miejsca spotkania.
D. celu spotkania.

Zadanie 26.

Przedstawiony protokét zdawczo-odbiorczy nie zawiera

o w2

Protokét zdawczo-odbiorczy
przekazania sprzetu sportowego Zespotu Szkét Zawodowych Nr 24 w Lublinie
sporzadzony 1 wrzesnia 2012 roku o godzinie 10.00

Przekazujacy: Jan Nowak, ustepujacy nauczyciel wychowania fizycznego
Przyjmujgcy: Marek Stobrawa, przyimujgcy nauczyciel wychowania fizycznego.

Przekazanie odbyto sie 1 wrzeénia 2012 roku w obecnosci zastepcy dyrektora Szkoly Janusza Polewskiego

Przekazano:
1. 20 pitek do siatkdwki Mclten.
10 pitek do koszykdéwki Spalding.
15 pitek do pitki noznej.
30 materacy 0,5mnal,5m.
Komputer stacjonarny wraz z oprogramowaniem.
Biurko pod komputer.
1 fotel komputerowy.

NN R e

Stan przekazanego mienia nie wzbudza zastrzezen.

Dyrektor Szkoty:
Jm/:z, Polowsti '
Janusz Polewski

daty sporzadzenia protokotu.

miejsca sporzgdzenia protokotu.

nazwiska zainteresowanych oséb.

podpisu osaby przekazujgcej i przyjmujace;j.

oCow>»




Zadanie 27.

Na podstawie danych zawartych w tabeli okresl; ile procent ogotu kosztéw stanowity koszty

reprezentacii. Koszty dziatu marketingu i logistyki
A 5%, Wyszczegdlnienie Wartosé {w zi)
B. 10% Koszty reklamy publicznej 150 000,00
C. 15% Koszty promocji 25 000,00
D. 25% Koszty reprezentacji 10 000,00
Koszty dystrybucji 15 000,00
Ogotem koszty dziatu marketingu i logistyki 200 000,00

Zadanie 28.

W czasie konferencji zaplanowano przerwe na poczestunek. W konferencji uczestniczy
20 os6b. Dla kazdego uczestnika przewidziano:

— porcje pierogow z grzybami i kapusta,

— barszcz czerwony,

— 3 rozne ciastka,

— 1 kawe.
Jaki bedzie koszt catkowity poczestunku?

A 33,00 zt L.p. Wyszczegdlnienie Cena za szt. w zi
B. 660,00 z 1. |Porcja pierogdw z grzybami 10,00
C. 680,00 zt 2. 1Porcja pierogbw z grzybami i kapusta -~ 12,00
D. 1000,00 z 3. | Barszcz czerwony - 3,00
4. |Barszcz biaty 4,00
5. |Ciastko czekoladowe - 4,00
6. |Ciastko orzechowe - 480
7. | Ciastko malinowe — 520
8. |Kawa — 4,00
9. |Herbata 3,00
Zadanie 29.

W przedsiebiorstwie odbyly sie cztery konferencje. Strukiure wydatkdw poniesionych na
Zzorganizowanie i przeprowadzenie konferencji zawiera zamieszczona tabela. Podczas ktorej
konferencji najwieksza czes¢ ogotu wydatkow poniesiono na materiaty szkoleniowe.

Struktura wydatkéw w %
Konferencja Jedzenie i napoje Whynajecie sali Materiaty szkoleniowe Vgr;ﬁg::;zs::f
A 15 15 50 20
B. 5 15 10 70
C. 40 10 20 30
D. 20 25 4Q 15




Zadanie 30.

Udziatowiec spdiki z ograniczona odpowiedziai-noéciq nie moze uczestniczyé w zgromadzeniu
wspolnikow. Jaki dokument powinien sporzadzi¢ dla osoby, ktéra bgdzie go reprezentowata?

A. Komunikat.

B. Zaproszenie.

C. Zawiadomienie.
D. Petnomocnictwo.

Zadanie 31.

Przedsiebiorstwo planuje zorganizowa¢ dla przedstawicieli handiowych konferencje szkoleniowg
dotyczacy nowych technik sprzedazy. Ktdry dokument nalezy sporzadzi¢, aby zawierat informacje
dla pracownikdw o terminie, miejscu i czasie trwania konferencji oraz prosbe o przybycie?

A. Zaproszenie.

B. UpowaZnienie.
C. Zaswiadczenie.
D. Oferte szkolenia.

Zadanie 32.

Ktory dokument powinno przygotowac przedsigbiorstwo, kiére ma zamiar uczestniczyc
w targach i zaprezentowac¢ swoje produkty?

A. Bilans przedsiebiorstwa.

B. Rachunek zyskow i strat.

C. Katalog zawierajacy oferte przedsigbiorstwa.

D. Wyniki finansowe z poprzednich lat obrotowych.

Zadanie 33.

Przedsiebiorstwo pragnie zorganizowa¢ dwudniowe sympozjum zwigzane z wprowadzeniem
nowych strategii marketingowych w przedsigbiorstwie. Do pisma zapraszajacego na
sympozjum nalezy dotgczyé

A. liste uczestnikdw.

B. program sympozjum.

C. harmonogram dziatan sekretariatu.

D. doktadne informacje o nowych strategiach marketingowych.



Zadanie 34.

Jaka kwote nalezy wpisaé w pozycji Wartos¢ w zamieszczonym dokumencie przyjecia
towarow do magazynu?

Przedsiebiorstwo Handlowe TDostawes: - 4 Nr biezacy Pz Eg‘z.
MEBLOMIX Sp. z 0.0. Lamda Sp. z o.0. ~11/06/2012 1
ul. Lwowska 21 uk. Agawy 8, 30-737 Krakéw Nrmagaz Pz {Dala
33-302 Nowy Sacz Przeznaczenie " o . ~{1/06/2012 22/06/2012
Nr o - | Srodek Nridata
zamawienia | |transporty ) Data ctizymania faktury
Sprzedaz
transport TL-28/2012
AK-225/2012 | wiasny 22108/2012 z 22/06/2012
o e e "] Konto | Zapas
Nt ibdeksy IR L prre——— llose .y Cona | Warlos o] Syntet.
materialowego . | - Nazwa materiahi = JOfzymana |Judn. [Przyjeta] -zt _ g [Mater | llos¢
854272_ ¢zapka pikowana 50 | szt __50 30,_00 |
Uwagikontoh -~ | oo . 4. e [iese. SARTERRREY E
- przyjecia - Data ".° - {Warto$6. Wystawil, | Zatwierdzit -
A 30 =
B. 50 zi
C. 1500
D. 2500z

Zadanie 35.

Na podstawie zamieszczonego uproszczonego bilansu przedsigbiorstwa, okresl wartosc
majatku tego przedsiebiorstwa wg stanu na dzien 31.12.2012 .

Uproszczony bilans przedsiebiorstwa

Stan na Stan na
Aktywa Pasywa
31.12.2011r. (31.12.2012 1. 31.12.2011r.(31.12.2012r.

A. Aktywa trwate 75 000,00 110 000,00 | A. Kapitaty whasne 105 000,00 | 132 000,00
Wartosci niematerialne 20000,00 | 2500000 |Kapitat zaktadowy 80000,00 | 100 000,00
i prawne
Rzeczowe aktywa trwate 50 000,00 75 000,00 | Kapitat zapasowy 10 000,00 20 000,00
Naleznodci diugoterminowe 5 000,00 0,00 | Kapitat rezerwowy 5 000,00 10 000,00
Inwestycje dlugoterminowe 0,00 10 000,00 | Wynik finansowy 10 000,00 2 000,00
B. Aktywa obrotowe 110000,00 | 120000,00 |5 ZoPOwiazaniairezerwy na 80000,00 | 98 000,00

zohowigzania
Zapasy 60 000,00 50 000,00 |Zobowigzania diugoterminowe 50 000,00 40 000,00
Naleinosci krotkoterminowe 20 000,00 30 000,00

Zobowigzania krotkoterminowe 30 000,00 58 000,00
inwestycje krdtkoterminowe 30 000,00 44 600,00

A. 110 000,00 zt
B. 120 000,00 z
C. 185 000,00 zt
D. 230 000,00 zt




Zadanie 36.

Na podstawie zamieszczonego wyciggu bankowego przedsigbiorstwa okresl, ile wyniesie

saldo koncowe. ING Bank Slgski o/Opole

A

B
C.
D

ul. 1-go maja 12, 45-312 Opole
6 452,00 zt R-k 15 1850 2162 2261 1040 1211 5488

22 000,00 z
34 904 00 zt Wyciag nr 5/2013 z dnia 31/05/2013

103 452,00 zt KOWAL Sp.z0.0.

ul. Zamkowa 12
47-100 Strzelce Opolskie

saldo poczatkowe rachunku z dnia 1/05/2013 | 28 452,00
7 Kwota Kwota
Lp. ji Opi ji Tl
p. { Data operacji pis operacji { obcigienia | uznania
75 000,00
przelew od Sklep AGD Jan Kielnar
29
1 /05/2013 czedl zapl. Fa VAT nr 2/05/2013
lew dla MIX AGD 8145200
przelew dla sp. Z 0.0.
2 |31/05/2013 za VAT nr WT-12/05/2013

Saldo koncowe

Zadanie 37.

Prezes przedsiebiorstwa zlecit sekretarce przygotowanie dwudniowego sympozjum. W jakiej
kolejnosci sekretarka powinna wykona¢ zadania przygotocwawcze do sympozjum?

A B.
- ustalenie uczestnikdow spotkania, - przygotowanie sprzetu, materiatéw informacyjnych
- zarezerwowanie sali konferencyjnej i noclegéw, i biurowych,
- rozestanie zaproszen, - ustalenie uczestnikdow spotkania,
- przygotowanie sprzetu, materiatéw informacyjnych |- zarezerwowanie sali konferencyjneji noclegdw,
i biurowych. - rozestanie zaproszen.
C. D.
- ustalenie uczestnikow spotkania, - zarezerwowanie sali konferencyjnej i noclegow,
- rozesfanie zaproszef, - ustalenie uczestnikéw spotkania,
- przygotowanie sprzetu, materiatow informacyjnych |- rozesfanie zaproszen,
i biurowych, - przygotowanie sprzgtu, materiatéw informacyjnych
- zarezerwowanie sali kanferencyjnej i noclegdw. i biurowych.

Zadanie 38.

Konferencja biznesowa zostata zaplanowana na 20 czerwca 2013 r. Ktore z przedstawionych
zadan powinno by¢ wykonane w pierwszej kolejnosci w dniu 19 czerwca 2013 1.7

A

OOow

Archiwizowanie dokumentéw z 2012 r.

Przygotowanie zapytania ofertowego w sprawie dostawy sprzetu biurowego.
Przygotowanie sali konferencyjnej i sprawdzenie wyposaZenia technicznego.
Rozmowa telefoniczna z agentem ubezpieczeniowym w sprawie objecia
pracownikéw ubezpieczeniem grupowym od nastepnego miesigca.



Zadanie 39.

Ktére z wymienionych zadan powinna wykonaé sekretarka jako pierwsze, w dniu

10 pazdziernika 2012 r. wg siatki pilnosci?

A.  Wysta¢ listem poleconym deklaracje VAT - 7 za wrzesien 2012 r.

B. Zakupié¢ druki akcydensowe w celu uzupetnienia zapasow materiatow biurowych.

C. Wypisac przelew za fakture, ktérej termin patnoéci przypada na 11 pazdziernika 2012 .

D. Wystawi¢ czek gotowkowy w celu pobrania $rodkdw na wyptate wynagrodzen za
wrzesien, ptatnych do 10 pazdziernika 2012 r.

Zadanie 40.

Dnia 15 kwietnia 2013 r. wplyneta do przedsigbiorstwa korespondencja. Ktory dokument wybierze

sekretarka jako najpiiniejszy do zatatwienia?

A. Zapytanie o oferte.
Wycigg bankowy z kwietnia.

B.
C. Wezwanie do Urzedu Skarbowego w celu uzupetienia podpisu na deklaracji.
D.

Zaproszenie od firmy szkoleniowej

dotyczace kursu dla kadry zarzadczej

pt. Wykorzystywanie technologii ICT w zarzadzaniu.

Zadanie 41.

Pracownik dziatu reklamacji otrzymat pismo,

kolejnosci powinien wykona¢ zadania?

na ktore musi udzieli¢ odpowiedzi. W jakiej

A

B.

- przeczytaé otrzymane pismo,

- przygotowac odpowiedZ na pismo,

- zebrad materiaty potrzebne do udzielenia odpowiedzi,
- przediozyc projekt pisma przefozonemu do akceptacii,
- przekazac pismo do kancelarii w celu wystania.

- zebrac materialy potrzebne do udzielenia odeWiedzi,
- przeczytad otrzymane pismo,

przygotowal odpowiedz na pismo,

przedtozy¢ projekt pisma przetozonemu do akceptaciji,
- przekazac pismo do kancelarii w celu wystania.

C.

D.

- przeczytad otrzymane pismo,

- przedstawi¢c w  formie
przetozonemu do akceptacii,

- przygotowad odpowied? na pismo,

- przedtozyé projekt pisma przetozonemu do akeeptaci,

- przekazac pismo do kancelarii w celu wystania.

ustnej projekt

pisma

- przeczytad otrzymane pismo,

zebraé¢ materiaty potrzebne do udzielenia odpowiedzi,
- przygotowad odpowied? na pismo,

- przedtozy¢ projekt pisma przefozonemu do akceptacji,
przekazac pismo do kancelarii w celu wystania.

Zadanie 42,

Zuzyte baterie nalezy umiesci¢ w specjalnych pojemnikach na odpady

A. komunalne.

B. niebezpieczne.

C. biodegradowalne.

D. skazone biologicznie.




Zadanie 43.
Nadanie plikowi atrybutu ukryty spowoduje

A. ochrone pliku przez nadanie mu hasta.

B. ochrone pliku przez to, ze bedzie niewidoczny.

C. ochrone pliku przez to, ze bedzie archiwizowany.
D. ochrone pliku przez to, ze bedzie tylko do odczytu.

Zadanie 44.
Dearchiwizacja plikéw polega na

A. nadaniu plikom hasta.

B. spakowaniu plikéw wcze$niej zarchiwizowanych.
C. zarchiwizowaniu plikow wczesniej skopiowanych.
D. rozpakowaniu plikéw wczesniej zarchiwizowanych.

Zadanie 45,

Ktore z dziatan pozwolg na odzyskanie danych ewidencji magazynowych w przypadku pozaru
magazynu, w ktérym znajdujg sie komputery?

A. Zabezpieczenie dostepu do danych hastem.

B. Zainstalowanie zapory sieciowej i programu antywirusowego.

C. Regularne przeprowadzanie archiwizacji plikéw na inne partycje dysku twardego.

D. Regularne przeprowadzanie archiwizacji plikdéw na nosénikach zewnetrznych
| przechowywanie nosnikow w innym miejscu w przedsigbiorstwie.

Zadanie 46,

Do kategorii archiwalnej Bc zalicza sie
A. Dbilans.
B. liste plac.

C. kopig zambwienia.
D. fakture VAT zakupu.

Zadanie 47.
Diugie przebywanie w pozycji siedzgcej moze spowodowac u pracownika problemy

A. z kregostupem.
B. zoddychaniem.
C. zwidzeniem.

D. alergiczne.



Zadanie 48.
Komputer jest przygotowany do pracy zgodnie z zasadami ergonomii, gdy ekran monitora

A. znajduje sie w odlegtosci 40-75 cm od oczu pracownika.
B. ma ustawiony duzy kontrast i jaskrawos$é obrazu.

C. znajduje sie powyzej linii oczu pracownika.

D. jest zwrb6cony w strone okna.

Zadanie 49.

Podczas wchodzenia po schodach do budynku administracyjnego pracownik poslizgnat sie
| skrecit noge w stawie skokowym. W takim przypadku nalezy

A. utozy¢ poszkodowanego na plecach tak, aby glowa znajdowata sie wyzej niz nogi.

B. utozyé poszkodowanego w pozycji bezpiecznej, a na gtowe potozyé worek z lodem.
C. zdjgct poszkodowanemu obuwie, rozmasowac konczyne i sprobowaé nastawic staw.
D

unieruchomic¢ poszkodowanemu koficzyne, stosowaé oklady, nie podejmowac proby
nastawienia stawu.

Zadanie 50,

Jan Kowalski w trakcie podigczania do sieci elektrycznej nowego komputera ulegt porazeniu
pradem elektrycznym. Udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanemu polega na

A. udostepnieniu poszkodowanemu doplywu swiezego powietrza.
B. zastosowaniu odpowiedniego opatrunku w miejscu porazenia.
C. uwolnieniu porazonego spod dziatania pradu elektrycznego.

D. =zabezpieczeniu poszkodowanego przed utrata ciepta.



