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Obszerny zbiér ¢wiczen, ktéry pomoze uczniom w zrozumieniu zadanh przedsiebiorstwa handlowego i typowych czynnosci w
nim wykonywanych. Materiat ksigzki sktada sie z czesci teoretycznej oraz z ¢wiczen praktycznych. Objasnienia znajdujace sie
w czesci teoretycznej przypominajg i uzupetniajg wiadomosci oraz odsytaja do podrecznikéw:

- Towar jako przedmiot handlu

- Organizacja sprzedazy

- Sprzedaz towaréw
Cwiczenia praktyczne pozwola uczniom naby¢ umiejetnosci niezbedne w zawodzie handlowca.

POBIERZ:

- nauczycielski plan ksztatcenia (format doc, format pdf)

- podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie sprzedawca (HAN.01) i podziat efektéw ksztatcenia (format docx, format pdf)
- podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie technik handlowiec (HAN.01, HAN.02) i podziat efektéw ksztatcenia (format

docx, format pdf)

UWAGA!
Nauczycielom, na ich wyrazne zyczenie, wysytamy mailowo bezptatne rozwigzania wybranych zadah. Prosimy o podanie w

zamoOwieniu wtasnego adresu e-mail oraz danych szkoty.

* na specjalne zyczenie mozemy sprzeda¢ wydanie 3 z 2021 roku
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WSTEP

Dirodzy Uczniowie,

roZpoczynajgc zajecia w pracowni sprzedazy, otrzymujecie jednoczesnie swojq
pierwsza prace. Waszym zadaniem bedzie zorganizowanie i prowadzenie nowej
jednostki handlowej. W pracowni bedziecie wykonywac wszystkie czynnosci, ktore
podejmuje handlowiec w sklepie.

Organizacje pracy w handlu, poczvnajgc od zaopatrzenia jednostki w towary,
poprzez ich przyeotowanie do sprzedazy i sprzedai przesledzicie, realizujac zada-
nia zlecone Wam przez Przedsiebiorstwo Handlowe WEGA sp. z 0.0. Na nastepne)
stronie znajduja sle podstawowe informacje o tvm przedsiebiorstwie oraz o wspdl-
pracujgcych z nim kontrahehtach. Dane te bedziecie wykorzystywad w cwiczeniach.

Przedsiebiorstwo prowadzi cala dokumentacje w systemie komputerowym,
dlatego teZ musicie systematycznie ewidencjonowad wszystkie operacje go-
spodarcze w komputerze. Jezeli nie zarejestrujecie dokumentow dostawy, nie
bedziecie mogli dokonad sprzeda#y. Jesli zapomnicie zarejestrowad sprzedai -
remanent wykaZe niedobodr towardmw.

Wiasciwa realizacja powierzonych zadan zapewni Wam dobrg 1 stabilna prace.
Od tego, jak wykonacie swojg prace zaleZzed bedzie Wasze przyszle wynagrodzenie
1 mozliwoss awansi.

Niniejszy zbior ¢wiczen bedzie przewodnikiem, ktory pomoze Wam w zrozu-
mieniu zadan przedsiebiorstwa handlowego 1 typowvch czvnnosci w nim wykony-
wanych. Material ksiazki sklada sie z czescl teoretvczne) oraz z cwiczen praktyvez-
nych. Objasnienia znajdujgce sie w czescl teoretycznej przvpominajg 1 uzupelniajg
wiadomoscl oraz odsviajg do nastepujacych podrecznikow Wydawnictwa eMPix:

— L. Wielgosik, Towar jako przedmiot handlu - w skrocie: TjPH,

— E. Strzyiewska, |. Wielgosik, Orpanizacia sprzedazy — w skrocie: 05,

— L Wielgosik, Sprzedaz towardw — w skrocie: ST.

Cwiczenia praktyczne pozwola Wam naby¢ umiejetnoéci niezbedne w zawodzie
handlowca.

Autorka

Spis tresci
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PRZYJMOWANIE | PRZYGOTOWANIE
TOWAROW DO SPRZEDAZY ‘__., lJ

2.1. Zasady sporzadzania dokumentow
w obrocie gospodarczym

Praca handlowca kojarzy sie najczescie] z procesem samej sprzedaZy. Jednak, aby
mogla ona nastapic, najplerw naleiy zaopatrzy< sklep w odpowiednie towary. Kaz-
de przyjecie towarow do sklepu jest zdarzeniem gospodarczym, ktore powoduje
zmiang w stanie majatku przedsigbiorstwa. Zdarzenie takie nazywamy operacja
gospodarczg. Kazda operacje gospodarczy naleiy odpowiednio udokumentowac.

Dokumentacja spelnia kilka wainych funkeji:

— pozwala stwierdzic wystapienie operacji gospodarczej,

— umozliwia rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych, czyli chroni ma-

jatek jednostki,

— pozwala skontrolowad dziatalnosc przedsieblorstwa,

— jest jednym z najwaZniejszyvch Zrodel informacji o zdarzeniach zachodzgcych

w jednostce.

Dokumentacja gospodarcza musi by¢ sporzadzana zgodnie z pewnymi, ogolnie
przyietymi zasadami. Zasady sporzadzania dokumentow zwiazanych z zakupem
1 sprzedaig towarow okreslone zostaly w ustawie o rachunkowosci.

Dowody ksiegowe powinny by¢ sporzadzane:

— w jezyku polskim, chyba ie strong operacji gospodarczej jest kontrahent za-

graniczny,

— w walucie polskiej (walute obcg nalezyv przeliczyv¢ na walute polska po obo-

wigzujacym w dniu przeprowadzenia operacjl gospodarcze) kursie),

— starannie i czytelnie,

— w sposob trwaly (plsmem recznym, maszynowym, jako wydruk kompute-

rowy),

— wsposob jasny i zrozumialy (pelna i zrozumiala tresc odzwierciedlajaca prze-

bieg operac)i gospodarczej).

Prawidlowo wypelniony dokument powinien zawierac co najmniej nastgpujace
informacje:

32

W czesci teoretycznej znajdujg sie odniesienia do innych podrecznikéw naszego wydawnictwa.
Oznaczone sg ikong ksigzki. Po czesci teoretycznej nastepujg ¢wiczenia praktyczne.
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— okreslenie rodzaju dowodu,

— okredlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacvch operacji gospodarczych,

— opls operacji oraz jej wartosd, jezeli to mozliwe, wyszczegolnienie jednostek

naturalmych,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data, takze

date sporzgdzania dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej) wydano lub od ktorej przyjeto

skladniki majatkowe,

— numer identyfikacyjny dowoduw

Dokument, ktéry nie jest sporzadzony zgodnie z zasadami jest dokumentem
niewainym.

Przvimujgc dostawe towardw, nalezy sprawdzic dokumentacje, ktdra jej towa-
rzyszv. JeZeli wystapia jalkiekolwiek bledy, dokument naleiy odpowiednio sko-
rygowac. Skreslenia sa dopuszczalne tylko na dokumentach, ktore nie wychodzg
poza dane przedsiebiorstwo. Dokumenty pochodzace z zewnatrz lub wystawiane
lontrahentom zewnetrznym mogg by poprawione jedynie poprzez sporzadzenie
dokumentu korvgujacego.

Kazdy dokument ksiegowy podlega kontroli:

— mervtoryczne] (stwierdzenie, czy ujecie operacjl odpowiada rzeczyvwistym

danym),

— formalnej (ocena poprawnoscl wystawienia dowoddw),

— rachunkowej (kontrola bezblednosci obliczen arvtmetycznyveh).

Jedynie pozytywnie oceniony dokument jest dowodem ksiegowym.

@ Dokumentacja mwigzana z dostawg towardw, zob. OS5, s. 7483

Cwiczenia

1. Zwymienionvch zdarzei podkresl operacje gospodarczy:
— zamowienie towarow,
— dostawa towardw do sklepu,
— podpisanie umowy z nowyvm kKontrahentem,
— zaplata za towar,
— przemieszczenie towardw na sali sprzedazowey,
— przemieszczenie towarow z innej placowkl handlowej,
— wydanie towarow klientowt,
— przyjecie zamdwienia do realizacii.

Czes¢ praktyczng charakteryzuje réznorodnosc¢ zadan.
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-

Polacz w pary:

1} kontrola merytoryczna
2) operacja gospodarcea
3) kontrola formalna

4) kontrola rachunkowa

prredsiehiorstwa

c) ocena poprawnosci wystawiania dowoddw

d) kontrola bezblednosci obliczen arytmetycznych

Podkresl te zdarzenia, ktore sa operacjami gospodarczymi

a)
b)
c)
d)
€)
f)
gl
I
1)
i
k)
Y

zloZzenie zamowienia u dostawcy,

dostawa towardw,

splata zobowiazan wobec dostawcow,

zloZzenie reklamacji partil towarow,
zatrudnienie pracownika,

wyplata wynagrodzenia,

sprzeda towarow,

wyslanie oferty towarowej do potencjalnych odbiorcdow,
przeprowadzenie inwentaryzacji w sklepie,
rozliczenie niedobordw lub nadwyiek towarow,
zaloZzenile rachunku w banku,

uzyskanie kredytu krotkoterminowego,

m) splata raty kredytu,

n)
o)
p)

Ma formularzach réinych dokumentiw (faktura, Pz, Wz) wskai miejsca prze-

pobranie gotowki z bankuy,
podpisanie umowy z agencja reklamowsy,
zaplata za usluge.

Znaczone na wstawlenie:

— informacji o stronach dokonujacych operacii gospodarczych,

— opisu operacji gospodarczej,

— daty dokonania operacji oraz daty sporzadzania dowodu,
— podpisu wystawcy dokumentu,

— numeru identviikujacego dokument.

Wskaz na formularzu informacje o rodzaju dokumentu.
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5. W jaki sposob skorvgujesz bledy w przedstawionych dokumentach:
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 mawa wma |
Firma: PO MEGA Firma: (imie i nazwiske): WG 5n 700
Adres: i Siwe 13, 372232 Mischaw Bdres: ol Dhago 84, 70- 147 Biokiw
[ HIP: 338421550 | MIP: 67a0512 128

Spasibzaplity: moelw Teaminzaplaty: ! ddn 21
= | EEE - —
Bank: FRD 541D Neokawr E % 8
N bomic 47 000 Y505 14000000 0022 547 = -E 210 5 I|60 95 | &l
Dozaplity: %5 o @& o i i}
g L -
Shownie dfqr: drewidnet ped G TO0 A, o
m o3 6 95 i
Ml'l:tb;? o owa
Pocpls oo by wy st awlajqce fabiure |
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6. Do przedsiebiorstwa WEGA sp. z 0.0, hurtownia PHU MEGA dostarczyvio dnia
15.10.20XY 150 szt. kostek masla w cenie netto 2,90 zi za kostke. Dostawie towa-
rzyszyla faktura nr 12/200Y.

Tylko jedna z przedstawionych faktur jest wystawiona poprawnie. W pozostalych
znajdziesz po trzy bledy. Sprawdi dokumenty pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym. Znajdi bledy i opisz je, uzupelniajge tabele na korecu
cwiczenia. Wskaz dokument wystawlony poprawnie.

a) Faktural

Miepoowosic: Hioider
Data wystawienia Baktury: 15 12251
Datadostawy i b i whug 1529 381

| Firma: WEGA p.zan

_ Firma: {imie i nazwiskol: MEGd ip. 200
| Bidres: ol Daga &g, 2 1- 147 Kok

Adres: il Swar 15, 23-328 Michiw

L HIP: 6751502139 ) ) ) NIP: 53842 15698 ) ) |
Wartodt towani Wartos¢ towan
[uh;] fnshugi)
zpodatkiem |
“ o | & B
! Masho ML =t | IS Z ?ﬂ 25m | 5 25 56 75
: Spsibzaplaty: gaolw Terminzaplaty: 148 23
iz
| Bank: #1540 fivitw 'E. i S
| Wbtz 42 00061515 1410 0000 0002 587 -! 250 | 5 2175 456 75
_-I]cur,aplarr &5 % ar i o || 0 | |
4
| Shownie ligr: cenmio L Lt PEI00A R W,
235 25 456 73
I R
Podpls oscby wistawlalyoe] faktug |
Ll
O Autorce

Matgorzata Panczyk - absolwentka Uniwersytetu Gdanskiego wydziatu ekonomiki, studiéw podyplomowych rachunkowos¢
przedsiebiorstw oraz grafika komputerowa i multimedia, nauczyciel dyplomowany przedmiotéw zawodowych w Zespole Szkét
Ekonomiczno-Handlowych w Olsztynie, egzaminator w zawodach: sprzedawca, technik handlowiec, technik ekonomista oraz
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technik rachunkowosci.
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