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Nazwa kwalifikacji: Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 
Symbol kwalifikacji: EKA.04 
Numer zadania: 03 
Wersja arkusza: SG 

 

 

Wypełnia zdający 

Numer PESEL zdającego* 
 
 
 
 
 

      Czas trwania egzaminu: 180 minut.                        EKA.04-03-25.01-SG 

 

EGZAMIN ZAWODOWY 
Rok 2025 

CZĘŚĆ PRAKTYCZNA 
 

Instrukcja dla zdającego 

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swój numer PESEL            

i naklej naklejkę z numerem PESEL i z kodem ośrodka. 

2. Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejkę z numerem PESEL oraz wpisz: 

� swój numer PESEL*, 

� oznaczenie kwalifikacji, 

� numer zadania, 

� numer stanowiska. 

3. Sprawdź, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 6 stron i nie zawiera błędów. Ewentualny brak stron lub 

inne usterki zgłoś przez podniesienie ręki przewodniczącemu zespołu nadzorującego. 

4. Zapoznaj się z treścią zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten 

nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu. 

5. Czas rozpoczęcia i zakończenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczący zespołu 

nadzorującego. 

6. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczeństwa i organizacji  

pracy. 

7. Po zakończeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTĘ 

OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczącego zespołu 

nadzorującego. 

8. Po uzyskaniu zgody zespołu nadzorującego możesz opuścić salę/miejsce przeprowadzania egzaminu. 

Powodzenia! 

* w przypadku braku numeru PESEL – seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 
 
 
 

 
Układ graficzny 
© CKE 2023

Arkusz zawiera informacje 

prawnie chronione do momentu 

rozpoczęcia egzaminu 

 
 

Miejsce na naklejkę z numerem 

PESEL i z kodem ośrodka 

PODSTAWA PROGRAMOWA 
2019 
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Zadanie egzaminacyjne 
 
SKLEP HOME Dorota Zych w Lublinie zajmuje się sprzedażą artykułów do wyposażenia kuchni. Jednostka 

jest czynnym podatnikiem VAT.  
 

Wykonaj prace dla SKLEPU HOME Dorota Zych. 
 

1. Sporządź w programie magazynowo-sprzedażowym i wydrukuj w jednym egzemplarzu dokumenty 

dotyczące zdarzeń z listopada 2024 r.: 

� dowód Pz – Przyjęcie zewnętrzne dotyczący przyjęcia zakupionych towarów do magazynu, 

� fakturę za sprzedane towary dla BARU MILK Jan Janiak, 

� dowód Wz – Wydanie zewnętrzne dotyczący wydania z magazynu sprzedanych towarów, 

� polecenie przelewu z tytułu zapłaty dla SUPER KUCHNIA sp. z o.o. za fakturę nr 231/11/2024. 

 

2. Sporządź i wydrukuj w edytorze tekstu projekt pisma – Zamówienie towarów skierowane do SUPER 

KUCHNIA sp. z o.o. na podstawie danych zawartych w arkuszu egzaminacyjnym Informacje do 

sporządzenia projektu pisma – Zamówienie towarów. Zastosuj pionowy układ strony, format papieru A4. 

W nagłówku strony wpisz, wyrównany do lewej strony, swój nr PESEL. 

 

3. Oblicz wskaźniki dynamiki sprzedaży poszczególnych towarów w 2023 roku w stosunku do 2022 roku 

na podstawie informacji zawartych w tabeli Dane do obliczenia wskaźników dynamiki sprzedaży towarów 

w 2023 roku w stosunku do 2022 roku. Wyniki obliczeń zapisz w procentach. Zinterpretuj otrzymane 

wyniki. Miejsce przeznaczone na sporządzenie analizy znajduje się w arkuszu egzaminacyjnym. 

 

 

Wykonaj zadanie na stanowisku egzaminacyjnym wyposażonym w komputer podłączony do drukarki 

sieciowej, z zainstalowanym programem magazynowo-sprzedażowym oraz edytorem tekstu. 

 

Pracę z programem magazynowo-sprzedażowym rozpocznij od: 

� wprowadzenia danych identyfikacyjnych SKLEPU HOME Dorota Zych, 

� wpisania swojego numeru PESEL pod nazwą SKLEPU HOME Dorota Zych, 

� ustawienia parametrów programu niezbędnych do wykonania zadania, 

� założenia kartotek kontrahentów, 

� założenia kartotek towarów. 
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Dane identyfikacyjne SKLEPU HOME Dorota Zych 

Nazwa skrócona  HOME 

Wersja programu wersja próbna 

Nazwa pełna 
SKLEP HOME Dorota Zych 

wpisz swój numer PESEL 

NIP 5222974751 

REGON 272808560 

Adres ul. Orkana 10, 22-504 Lublin 

Województwo lubelskie 

Podstawowy 

rachunek bankowy 

nazwa rachunek bieżący 

numer konta 04 1020 3147 0000 9902 0015 1243 

nazwa banku PKO BP SA Oddział 1 w Lublinie 

stan początkowy 20 000,00 zł 

Numeracja dokumentów łamany przez miesiąc i rok 

Parametry magazynowe 
sprzedaż: wycofaj skutek magazynowy 

zakup: wycofaj skutek magazynowy 

Nadawanie symboli kontrahentom i towarom 
automatycznie 

kolejny numer: 1, liczba znaków: 3 

Imię i nazwisko szefa 
Dorota Zych 

identyfikator: DZ 

 

Dane identyfikacyjne odbiorcy 

Nazwa pełna BAR MILK Jan Janiak 

Adres ul. Marszałkowska 10/16, 00-590 Warszawa 

Województwo mazowieckie 

NIP 7250024399 

 

 

Informacje dodatkowe dotyczące działalności SKLEPU HOME Dorota Zych 

 

� Towary są ewidencjonowane w magazynie w cenach zakupu netto (cena kartotekowa). 

� Dokumenty magazynowe są sporządzane w cenach kartotekowych. 

� Jednostka na sprzedaży towarów realizuje marżę liczoną od ceny sprzedaży netto w wysokości 50% 

(marża). 

� Sprzedaż towarów jest opodatkowana stawką podatku VAT – 23%. 

� Forma i termin płatności dla odbiorców – przelew 14 dni. 

� Osobą upoważnioną do wystawiania dokumentów jest Dorota Zych. 

� Numeracja dokumentów jest prowadzona odrębnie dla każdego dowodu ze wskazaniem miesiąca i roku, 

np. 1/11/2024. 
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Zdarzenia gospodarcze z listopada 2024 roku 

� 05.11.2024 r. – otrzymano fakturę nr 231/11/2024 od SUPER KUCHNIA sp. z o.o. za zakupione towary, 

� 05.11.2024 r. – na podstawie dowodu Pz nr 1/11/2024 przyjęto zakupione towary do magazynu w ilości 

zgodnej z fakturą zakupu, 

� 12.11.2024 r. – na podstawie faktury nr 1/11/2024 sprzedano dla BARU MILK Jan Janiak w cenie 

sprzedaży następujące towary: 

� blat kuchenny LIMO – 1 szt. 

� blat drewniany AKACJA – 3 szt.  

� blat kuchenny DĄB – 2 szt. 

� 12.11.2024 r. – na podstawie dowodu Wz nr 1/11/2024 wydano z magazynu sprzedane towary w ilości 

zgodnej z dowodem sprzedaży, 

� 19.11.2024 r. – sporządzono polecenie przelewu z tytułu zapłaty dla SUPER KUCHNIA sp. z o.o. za 

zakupione towary na podstawie faktury nr 231/11/2024, 

� 28.11.2024 r. – sporządzono pismo – Zamówienie towarów skierowane do SUPER KUCHNIA sp. z o.o. 

 

 

Dokument z listopada 2024 roku 

FAKTURA 
NR 231/11/2024 

Kielce, dnia 05.11.2024 

Data dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi: 
05.11.2024  

Sprzedawca 
SUPER KUCHNIA sp. z o.o. 
ul. Radomska 8 
25-451 Kielce 
NIP 5260108292 

Nabywca 
SKLEP HOME Dorota Zych 
ul. Orkana 10 
22-504 Lublin 
NIP 5222974751 

Lp. Nazwa towaru lub usługi J.m. Ilość 

Cena 
jednostkowa 

netto 

Wartość 
netto 

Podatek VAT 
Wartość 
brutto stawka 

% 

kwota 

zł gr zł gr zł gr zł gr 

1. blat kuchenny LIMO szt. 5 120 00 600 00 23 138 00 738 00 

2. blat drewniany AKACJA szt. 14 300 00 4 200 00 23 966 00 5 166 00 

3. blat kuchenny DĄB szt. 10 160 00 1 600 00 23 368 00 1 968 00 

Sposób zapłaty: przelew  
Termin płatności: 19.11.2024 
Nr konta: 57 1930 1800 0000 3802 7682 7231 
Bank BPS SA - Oddział w Kielcach 
 
Do zapłaty złotych: 7 872,00  
Słownie złotych: siedem tysięcy osiemset 
siedemdziesiąt dwa 00/100 

RAZEM: 6 400 00 x 1 472 00 7 872 00 

W
 t
y
m

: 

  zw.    

6 400 00 23 1 472 00 7 872 00 

  8     

  5     

  0    

Wystawił: Jan Kraut 
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Informacje do sporządzenia projektu pisma – Zamówienie towarów 

Pismo powinno zawierać: 

� miejscowość i datę sporządzenia pisma, 

� nazwę i adres zamawiającego, 

� nazwę i adres dostawcy zamówienia, 

� znak pisma – ZT 57/11/2024, 

� tytuł pisma, 

� informację o zamówieniu następujących towarów, ich ilości i cen jednostkowych netto: 

� blat drewniany ORZECH: 9 szt. w cenie 360,00 zł/szt.,  

� blat laminowany MARS: 12 szt. w cenie 180,00 zł/szt.,  

� panel przyblatowy BIURO: 18 szt. w cenie 140,00 zł/szt.,  

� obliczoną wartość netto całego zamówienia, 

� informację o transporcie towarów: loco magazyn dostawcy,  

� termin realizacji zamówienia: 05.12.2024 r., 

� informację o płatności za towary: termin 7 dni od daty wystawienia faktury sprzedaży, 

� prośbę o potwierdzenie zamówienia przez dostawcę, 

� zwrot grzecznościowy kończący pismo, 

� PESEL w miejscu podpisu. 

 
 

Dane do obliczania wskaźników dynamiki sprzedaży  
w 2023 roku w stosunku do 2022 roku 

Nazwa towaru Wartość sprzedaży 
w roku 2022 (w zł) 

Wartość sprzedaży 
w roku 2023 (w zł) 

blat kuchenny LIMO 72 000,00 72 000,00 

blat drewniany AKACJA 42 000,00 25 200,00 

blat kuchenny DĄB 48 000,00 62 400,00 

 
Wzór do obliczenia wskaźników dynamiki sprzedaży towarów 

Wskaźnik dynamiki sprzedaży =  

wartość sprzedaży w roku 
badanym 

x 100 
wartość sprzedaży w roku 

bazowym 
 
 
 
 
Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut. 

 

Ocenie podlegać będzie 6 rezultatów: 

� Dowód Pz – Przyjęcie zewnętrzne – wydruk, 

� Faktura sprzedaży – wydruk, 

� Dowód Wz – Wydanie zewnętrzne – wydruk, 

� Polecenie przelewu – wydruk, 

� Projekt pisma – Zamówienie towarów – wydruk, 

� Analiza dynamiki sprzedaży towarów w 2023 roku w stosunku do 2022 roku – w arkuszu egzaminacyjnym. 
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Analiza dynamiki sprzedaży towarów w 2023 roku w stosunku do 2022 roku 
 

1) Obliczone wskaźniki dynamiki sprzedaży towarów (w %): 
 

- blat kuchenny LIMO 
 
 
 
 
 
 

- blat drewniany AKACJA 
 
 
 
 
 
 

- blat kuchenny DĄB 
 
 
 
 
 
 
 
2) Interpretacja wskaźników dynamiki sprzedaży towarów: 
 

- blat kuchenny LIMO 
 
 
 
 
 
 

- blat drewniany AKACJA 
 
 
 
 
 
 

- blat kuchenny DĄB 
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 Wypełnia zdający 

Do arkusza egzaminacyjnego dołączam wydruki w liczbie: .......... kartek – czystopisu i .......... kartek – 
brudnopisu. 

Wypełnia Przewodniczący ZN 

Potwierdzam dołączenie przez zdającego do arkusza egzaminacyjnego wydruków w liczbie .......... kartek 
łącznie. 

………………………………  
Czytelny podpis Przewodniczącego ZN 
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