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PRACOVNÝ LIST 

 
Predmet: administratíva a korešpondencia  

Odbor: 6442 K obchodný pracovník 

Ročník: tretí 

Tematický celok: Písomnosti v obchodnom styku  

Téma: Nácvik písomnosti – faktúra  

Vypracovala: Mgr. Monika Stirčáková 

 

 

Špecifické ciele:  

 

Používať číselné zostavy, písanie do stĺpcov, úpravu tabuliek. 

Porovnať rôzne spôsoby vypracovania faktúr. 

Vypracovať faktúru formou tlačiva na webovej stránke www.faktúry-online.com. 

Aplikovať nadobudnuté vedomosti v praxi. 

 

 

Obsahová náplň práce s informáciami v pracovnom liste: 

 

Faktúra  – náležitosti faktúry, písanie číselných zostáv, úprava tabuliek a písanie do stĺpcov, 

porovnanie výhod a nevýhod spracovania online faktúry na internete a v exceli, vypracovanie online 

formulára faktúry, odoslanie formulára faktúry emailom.  

  

about:blank


ÚLOHA 1 Na základe ukážky 1 vyberte 7 jednotlivých mien a napíšte kurzový 

lístok do stĺpcov pomocou klávesy tabulátora (obrázok 1). 

 

 UKÁŽKA 1 

                                                                                                                                                

 OBRÁZOK 1 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ÚLOHA 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÚLOHA 3  

Porovnajte a diskutujte o výhodách a nevýhodách online faktúry na www.faktúry-online.sk 

a  spracovávanej v exceli. 

Výhody online faktúry 

Fakturácia pre niekoľko partnerov zadarmo, 

o legislatívu sa starajú odborníci, 

jednoduché ovládanie, ktoré šetrí čas, 

databáza podnikateľov v SR, 

evidencia partnerov, 

príjemný užívateľský dizajn, 

prehľadné vyhľadávanie, 

dostupné kedykoľvek online, 

údaje sa nikde nestratia a sú zabezpečené. 

 

Nevýhody 

Potreba internetového pripojenia, 

finančné náklady na kúpu licencie. 

 

Výhody faktúry v exceli 

Úpravy podľa vlastných požiadaviek. 

 

Nevýhody 

Zdĺhavé vytváranie dokladov, 

nutná znalosť legislatívy, 

sledovanie legislatívnych zmien, 

nutná pokročilá znalosť Excelu, 

neprehľadné vyhľadávanie, 

manuálna evidencia partnerov, 

potrebná licencia pre Excel, 

ručné vypisovanie údajov o partnerovi, 

potreba archivácie údajov. 

 

Vypracujte tabuľku s uvedenými údajmi.  

Ceny niektorých domácich pobytových zájazdov  

CK Hydrotour (na osobu) 

Miesto pobytu:  Liečebný dom: Helios; Hviezdoslav; Solisko, 

Hotel:    Energetik; Panoráma. 

Strava:   plná penzia; plná penzia; plná penzia; polpenzia; raňajky 

Ceny v €:   v sezóne: 176,59; 141,74; 467,04; 142,0; 143,0 

mimo sezóny: 164,97; 130,12; 441,5; 118,2; 115,0 

Poznámka: Cena zahŕňa 7-krát ubytovanie, 7-krát stravu. 
 

about:blank


ÚLOHA 4 

a) V tabuľke označte znamienkom x náležitosti faktúry.  

x 

 

Náležitosti faktúry 

 

 podpis dodávateľa 

 sadzba DPH 

 email dodávateľa 

 zľava tovaru 

 doručenie výlučne poštou 

 vlastnoručný podpis majiteľa firmy 

 pečiatka  

 adresa odberateľa 

 suma bez DPH 

 číslo faktúry 

 IČO dodávateľa 

 názov tovaru 

 množstvo tovaru 

 adresa dodávateľa 

 cena za jednotku 

 cena celkom 

 DPH  

 DIČ dodávateľa 

 lízing 

 dátum vystavenia faktúry 

 dátum splatnosti faktúry 

 dátum dodania faktúry 

 úvod, jadro, záver písomnosti 

 IČDPH dodávateľa 

 IČDPH odberateľa 

 IČO odberateľa 

 DIČ odberateľa 

 dátum napísania písomnosti 

 telefón dodávateľa 

 web dodávateľa 

 korektúra 

 variabilný symbol 

 konštantný symbol 

 číslo objednávky 

 odvolávacie údaje 

 celková suma s DPH 

 QR kód faktúry 

 merná jednotka (MJ) 

 obrat 

 bankové spojenie dodávateľa 



 

ÚLOHA 5          UKÁŽKA 2 

 

Vytvorte faktúru v exceli s názvom sablona-faktury-vzor-

excel (ukážka 2), ktorú nájdete v školskom emaile. Zadajte 

do faktúry iba údaje, ktoré sú vám známe z úlohy 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÚLOHA 6 

 

a) Vyhľadajte na internete v obchodnom registri 

dve ľubovoľné firmy, z ktorých jedna bude dodávateľ a jedna odberateľ.  

 

Dodávateľ: ________________________________________________________________________ 

Odberateľ: ________________________________________________________________________ 

 

b) Uveďte 3 druhy objednávaného tovaru alebo služby spolu s množstvom tovaru, mernou 

jednotkou (MJ), cenou za MJ, určením DPH.  

Objednávaný tovar: 

 

 

 

 

 

 



 

c) Vyhľadajte online formulár Faktúra na webovej stránke www.faktúry-online.sk (ukážka 3). 

V hornej časti nájdite Vytvoriť produkt, vyberte Faktúra.  

 

d) Vytvorte Faktúru (podľa ukážky 4) a uložte ju do počítača. 

 

e) Odošlite emailom vypracovanú Faktúru na pracovný email vyučujúcej. 

 

 

  

about:blank


ÚLOHA 7  

Reflexia  

 

Meno:  

Dátum: 

Predmet: 

___________________________________________________________________________ 
                                    

1. Opíšte dnešnú hodinu 3 - 5 vetami. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Čo bolo náročné na dnešnej hodine, a naopak,  čo bolo, ľahké? 
 
 
 
 
 
 

3. Mohol si niečo urobiť inak? 
 
 
 
 
 
 

4. Ako si sa cítil na hodine? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

UKÁŽKA 3 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  



UKÁŽKA 4 

 


