SPOJENA SKOLA, DUCHI\VIOVI(VZOVA 506, MEDZILABORCE
Organizacna zlozka: SOS polytechnicka Andyho Warhola

- ‘ sPOJENé SKOLA

PRACOVNY LIST

Predmet: administrativa a koreSpondencia
Odbor: 6442 K obchodny pracovnik

Roc¢nik: treti

Tematicky celok: Pisomnosti v obchodnom styku
Téma: Nacvik pisomnosti — faktlra

Vypracovala: Mgr. Monika Stir¢akova

Specifické ciele:

Pouzivat ¢iselné zostavy, pisanie do stlpcov, upravu tabuliek.

Porovnat’ r6zne spdsoby vypracovania faktur.

Vypracovat’ faktaru formou tlad¢iva na webovej stranke www.faktary-online.com.

Aplikovat’ nadobudnuté vedomosti v praxi.

Obsahova napli prace s informaciami v pracovnom liste:

Faktira — néleZitosti faktury, pisanie &iselnych zostav, iprava tabuliek a pisanie do stipcov,

porovnanie vyhod a nevyhod spracovania online faktry na internete a v exceli, vypracovanie online

formulara faktary, odoslanie formuléra faktiry emailom.



about:blank

ULOHA 1 Na ziklade ukaZky 1 vyberte 7 jednotlivych mien a napite kurzovy
listok do stipcov pomocou klivesy tabulatora (obrazok 1).

UKAZKA 1

Devizy Valuty
Mena Kod poé.  nakup predaj stred nakup predaj
Americky dolar W UsD 1 10925 1.0392 1.1032 1.0285
Australsky dolar & AUD 1 16291 15497
Britska libra &3 GBP 1 08992 0.8553 09080 0.8510
Bulharsky lev = BGN 1 20041 1.9064 20335 18770
Ceska koruna b= CZK 1 245210 23.3250 246890 23.1340
Cinsky juan | CNY 1 75004 7.1431
Danska koruna = DKK 1 7.6335 7.2611
Euro M EUR 1 10000 1.0000 1.0000 1.0000
Hongkongsky dolar N HKD 1 85756  8.1573
Chorvatska kuna = HRK 1 77229 7.3461 7.8359 7.2331

OBRAZOK 1






ULOHA 2

Vypracujte tabul’ku s uvedenymi idajmi.

Ceny niektorych domécich pobytovych zajazdov
CK Hydrotour (na osobu)
Miesto pobytu: Lie¢ebny dom: Helios; Hviezdoslav; Solisko,

Hotel: Energetik; Panorama.
Strava: plna penzia; plna penzia; plna penzia; polpenzia; ranajky
Ceny v €: v sezone: 176,59; 141,74; 467,04; 142,0; 143,0

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

Poznamka: Cena zahfna 7-krat ubytovanie, 7-krat stravu.

ULOHA 3

Porovnajte a diskutujte o vyhodach a nevyhodach online faktiry na www.faktary-online.sk

a spracovavanej v exceli.
Vyhody online faktary

Fakturacia pre niekol’ko partnerov zadarmo,

o legislativu sa staraji odbornici,
jednoduché ovladanie, ktoré Setri Cas,
databaza podnikatel'ov v SR,
evidencia partnerov,

prijemny uZzivatel'sky dizajn,
prehl'adné vyhl'adavanie,

dostupné kedykol'vek online,

udaje sa nikde nestratia a su zabezpecené.

Nevyhody
Potreba internetového pripojenia,
finan¢né naklady na kapu licencie.

Vyhody faktiry v exceli
Upravy podra vlastnych poziadaviek.

Nevyhody

Zdihavé vytvaranie dokladov,

nutnd znalost’ legislativy,

sledovanie legislativnych zmien,

nutnd pokrocila znalost’ Excelu,
neprehl'adné vyhl'adavanie,

manualna evidencia partnerov,
potrebna licencia pre Excel,

ruéné vypisovanie udajov o partnerovi,
potreba archivacie udajov.
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ULOHA 4

a) V tabul’ke oznacte znamienkom X nalezitosti faktury.

X

Nalezitosti faktury

podpis dodavatela datum splatnosti faktary

sadzba DPH datum dodania faktiry

: . uvod, jadro, zaver pisomnosti
email dodavatel’a ] > p

5 ICDPH dodévatela
zl'ava tovaru .
1~ - ICDPH odberatel’a
dorucenie vylu¢ne postou .
— - — ICO odberatel’a
vlastnoru¢ny podpis majitel'a firmy V
DIC odberatel’a

peciatka

datum napisania pisomnosti
adresa odberatel’a P P

suma bez DPH telefon dodavatel’a

¢islo faktary web dodavatel'a

ICO dodavatela korekttra

; variabilny symbol
nazov tovaru

NOYStVo fovary konstantny symbol

adresa dod4vatel'a Cislo objednavky

odvoléavacie udaje

cena za jednotku ’
cena celkom celkové suma s DPH
DPH QR kod faktary

DIC dodévatela merné jednotka (MJ)
lizing obrat

bankové spojenie dodavatel’a

datum vystavenia faktiry




ULOHA 5 UKAZKA 2 T T

Vytvorte faktaru v exceli s nazvom sablona-faktury-vzor-
excel (ukazka 2), ktoru ngjdete v Skolskom emaile. Zadajte s n]
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do faktiry iba idaje, ktoré si vam zname z ulohy 2.
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ULOHA 6

Ty

D a) VyhPadajte na internete v obchodnom registri
====—=dve ubovol'né firmy, z ktorych jedna bude dodavatel’ a jedna odberatel’.

Dodavatel’:

Odberatel”:

b) Uved’te 3 druhy objednavaného tovaru alebo sluzby spolu s mnoZstvom tovaru, mernou
jednotkou (MJ), cenou za MJ, uréenim DPH.

Objednavany tovar:




c) VyhPadajte online formular Faktiara na webovej stranke www.faktury-online.sk (ukazka 3).
V hornej Casti najdite Vytvorit’ produkt, vyberte Faktira.

d) Vytvorte Faktiru (podl’a ukazky 4) a uloZte ju do pocitaca.

e) Odoslite emailom vypracovanu Faktiru na pracovny email vyucujtcej.
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ULOHA 7
Reflexia
Meno:
Datum:

Predmet:

1. Opiste dnesnu hodinu 3 - 5 vetami.

2. Co bolo naroéné na dnesnej hodine, a naopak, ¢€o bolo, lahké?

3. Mohol si nie¢o urobit inak?

4. Ako si sa citil na hodine?



UKAZKA 3

v @ Fakidra
Faktura
Vytvorte faktiru vyplnenim tychto poli. Pre zjednodu3enie vypinania sa registrujte zadarmo.
Udaje dodavatefa t Udaje odberatefa 1
Spolognost / osoba: | Spolotnost / osoba:
Ulica: Ulica:
Mesto: Mesto:
psC: psC:
Stat: Stat:
1Ico: ‘ | & ico: Q
DIc: Dic:
ICDPH: ICDPH:
Piatitel DPH: nie v Zobrazit na fakilre
Info o dodavatelovi: Info o odberatefovi:
P Z
. Adresa dodania (ak je in ako adresa odberatela)

Telefon 22t

Spolocnost / osoba:
Email:

Ulica:
Web:

Mesto:
IBAN: SK00 0000 0000 0000 0000 0000 PSC!
SWIFT Stat:
Banka: G . =
Cislo étu (stary format}: 0000000000 / 0000

Pridaf viastné polia | Odstranif viasiné polia



Dopliujtice adaje 4
) 1 L 515 T o o T [ T A Logo spolocnosti: Pre registrovanych pouZivatelov
Jazyk fakliny slovendina Peciatka spolocnosti: Pre registrovanych pouZivatefov
Faktru vystavil:
Poznamka nad polozkami:
Poznamka pod poloZkami:
Polozky faktiry 4+
Popis polozky Narn3 jedn Mnodstvo Cenz zz MJ bez DPH Dodavate! nie je platitel DPH
ks 1 EUR
#~
VioZit radok
Spolu: 0 EUR
K Ghrade: 0EUR
Zakladné udaje 4+
Cislo faktary: Datum vystavenia: 2023-03-16
Typ faktary: Faktura Datum | dodania v 2023-03-16
Variabilny symbol: Datum splatnosti: 2023-03-31
Konstantny symbol: Cislo objednavky:
Periazné udaje t
Mena faktiry: EUR U2 uhradené (zalohami): 0 EUR
Forma thrady: pefiaZny prevod Celkova zlava: 0 %
Zaokrihlenie k dhrade: Ziadne
© Zobrazit QR kod: 0
Dopliujice tdaje 4

Jazyk faktory

Poznamka nad poloZkami:

Poznamka pod poloZkami:

1 o S5 s e D [ N E HESE2

slovencina

Logo spolocnosti:

Peciatka spoloénosti:

Faktaru vystavil:

Pre registrovanych pouZivatelov
Pre registrovanych pouZivatelov






UKAZKA 4

FAKTURA 28920230042
Prima S.T.0 Foma dvady pefadny preved | Vaaking symiol 28920230042
A asinthan Chaio cietavky 2890023 | Konstantig symbot 0008
Mierova 286
06601 Humenné Cazeratel
SR
Plus, s.T. 0.
ICO: 36466742 Duchnovicova 508
DIC: 2020026789 08801 Medzilaborce
ICDPH: SK2020026789 SR
Platitel DPH '02 35895874
DIct: 2020183654
yooica m;;r’usk ICOPH. SK202018365¢
wea P\ www prima sk
BAN: SK0609000000000058741289
DaLm vystavena Catum dodarsa Datam sptaviosti
16.3.2023 16.3.2023 31.3.2023
Popta pocsey Nectwvo | MU Carm s MU | Cafoom b D9 Dt Calhoem 3 0PN
PROFI CLEAMER 144 5 hptal na sircjens Salkene s ks 14,05 7025 20% 8230
CLEAMER 120 5 Vnal 2asladry 582 na podiaty 10 ks 19.71 w10 20% 2652
Zlava WA 1 ks 2874 2874 G200
Spoal 24061 4312 28873
- - . 1 I
E .
Zacandhienie 042 EUR
yretowd Prevaat Zava 0%
Caliorad suma D02 DPH. 24061 EUR
DPH 43 12EUR
Cakovd suma 5 DPH 288 TIEUR
Unradens zalohami 000 EUR
Ing Gixa s 288,75 EUR
e = -

) tattary-cniine com LTS ITT T —




