Vykonové standardy vychadzajuce z kvalifikacného Standardu pre prislusné povolania,

na ktoré sa Ziaci pripravuju v Studijnom odbore 6317 M obchodnd akadémia

Kvalifikacny Standard pre povolania:

nizsi uctovnik, odborny administrativny asistent, fakturant, administrativny pracovnik v oblasti
mzdového Ucétovnictva, ndkupca, odborny pracovnik pre materidlové zabezpecenie a zdsobovanie,
administrativny pracovnik v oblasti Statistiky, pracovnik spravy registratiry, odborny pracovnik
kalkulacii, cien a nakladov.

Vedomosti:

popisat postupy spisovej sluzby a skartacie, evidovat a archivovat doklady v sulade s Gétovnymi,
danovymi a internymi predpismi

definovat podstatu, vzajomné vztahy a sulvislosti medzi jednotlivymi zlozkami Gcétovného
informacného systému

charakterizovat podstatu sustavy podvojného a jednoduchého Uctovnictva

popisat principy podvojného Gc¢tovnictva a jednoduchého tcétovnictva

popisat Uctovnu dokumentaciu, Uc¢tovnu knihu, analytickd a syntetickud evidenciu

popisat Udaje v u¢tovnych dokladoch (faktura, objednavka, prijemka a pod.)

vysvetlit postupy a néleZitosti evidencie a inventarizacie majetku

definovat podstatu Statistickych metdd a vypoctovych postupov

popisat administrativne postupy a pravidla pre administrativhu podporu

popisat naleZitosti iradnej a obchodnej koreSpondencie

$pecifikovat tvorbu ekonomickych analyz a nastroje pri tom pouzivané

$pecifikovat a definovat dodavatelsko-odberatelské vztahy

popisat pravidla evidovania koreSpondencie, zmlav a dalsich dokumentov

$pecifikovat relevantné darfiové naleZitosti

vysvetlit terminoldgiu z oblasti personalistiky a miezd, mzdovych a platovych predpisov, foriemy
odmenovania

popisat pracovnopravne predpisy v oblasti miezd, platov a zarad'ovania zamestnancov

popisat postupy mzdovej evidencie a archivacie

$pecifikovat spdsoby a postupy mzdového Ucétovania

aplikovat matematické postupy a vypocty

vymenovat zakladnu terminoldgiu tovaroznalectva

charakterizovat zakladné ekonomické ukazovatele

vysvetlit odbornu terminoldgiu v oblasti Statistiky a ekonomiky

definovat podstatu Statistickych metdd a vypoctovych postupov

$pecifikovat tvorbu ekonomickych analyz a nastroje pri tom pouzivané

definovat matematické metddy pre vypocet Statistiky

definovat BOZP a PO, hygienu pri praci

definovat legislativu vyuZivanu v archivnictve a registrature

vysvetlit vyznam a spOsob vedenia registratirneho dennika, registratirneho zaznamu a vedenia
registrov

popisat spbsoby manipulacie (prijimanie, triedenie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie,
ukladanie, ochrana a vyuZivanie) s registraturnymi zdznamami

definovat obsah a charakter registratirnych/archivnych dokumentov, vyznam peciatok a
spravneho odpisovania registratdrnych/archivnych zaznamov

popisat spdsoby spracovania, evidovania, spristupriovania a zverejfiovania dokumentov v archive
popisat bezpeéné uschovavanie a evidenciu registratirnych dokumentov a registrov a
zapoziCiavanie uloZenych pisomnosti



kategorizovat ¢lenenie nakladov podla druhu

popisat zavislost nakladov od mnozstva

definovat faktory ovplyvriujuce zisk, stanovit vhodnd metddu stanovenia ceny
definovat principy relevantnych nakladov

$pecifikovat metddy rozpoditania rezijnych nakladov

Zrucnosti:

vystavovat faktary

vykonavat spatnu kontrolu faktar a podkladov k fakturacii

vykonavat inventarizaciu pohladavok po lehote splatnosti

vykonavat inventarizaciu majetku

aplikovat matematické a statistické operacie

aplikovat metodiku a postupy Uctovania

Uctovat rozliéné Uctovné pripady

vypocitat dan z pridanej hodnoty

definovat podstatu Statistickych metdd a vypoctovych postupov

popisat administrativne postupy a pravidla pre administrativhu podporu
popisat naleZitosti iradnej a obchodnej koreSpondencie

popisat Udaje v u¢tovnych dokladoch (faktura, objednavka, prijemka a pod.)
$pecifikovat tvorbu ekonomickych analyz a nastroje pri tom pouzivané
vysvetlit postupy a néleZitosti evidencie a inventarizacie majetku
vypracovavat podklady pre fakturaciu a Gétovnictvo

urgovat oneskorené Uhrady faktur

aplikovat zakladné principy Gc¢tovnictva

spracuvat a vybavovat koreSpondenciu, viest pozadovanu dokumentdciu, agendu, evidenciu
a Statistiku

spracovat podklady pre mzdovud agendu

spracovat potrebnd dokumentaciu pre mzdového Uétovnika

vypracovat pisomnosti s dodrzanim normalizovanej Upravy pisomnosti
pouzivat pri vybavovani agendy prostriedky standardnej kancelarskej a informacnej techniky
aplikovat spésoby evidencie dochadzky a pracovnych vykonov
spolupracovat pri priprave mesaénych mzdovych uzavierok a reportov
vyuzivat mzdovy softvéru na spracovanie miezd

zrozumitelne a spisovne komunikovat Ustne i pisomne v slovenskom jazyku
odborne komunikovat slovom a pismom aspori v jednom svetovom jazyku
analyzovat trhové a dodacie podmienky, spracovavat spravy z rozborov trhu
riadit a koordinovat nakup optimalneho mnozstva zasob pre organizaciu
rozhodovat o spdsobe nakupu

vytvorit plan obstardvania na zaklade potrieb organizacie

viest obchodné rokovania s potencidlnymi dodavatelmi, vyjednavat a dohadovat zmluvné
podmienky

spracovavat vystupné podklady pre oddelenie Statistiky

spracovavat podklady pre analyzu zistenych vysledkov

zabezpecovat archivaciu a vyhladavanie dokumentov

organizovat pracovné stretnutia, navstevy, porady

spracovavat informacie v prislusnom informaénom systéme

overovat spravnost a logickt nadvaznost Statistickych Gdajov

spracovavat a kompletizovat administrativnu dokumentaciu (zakladanie, triedenie, vyhladavanie,
evidovanie, archivacia)

pouzivat kancelarske zariadenia (pocitac, kopirka, skener)



spracovavat databazovvé/textové subory, vytvarat tabulky

prijimat a vypracovavat pisomnosti v spisovni podla stanovenych postupov a instrukcii
identifikovat, vyhladavat, triedit a spracovavat informacie s vyuZitim digitalnych technoldgii
prijimat, ukladat a starat sa o pisomnosti v registratirnom stredisku a archive

dodrziavat pravne predpisy a platnu legislativu

dodrziavat BOZP a PO, hygienu pri praci

stanovovat vykonnostné ukazovatele

zostavovat nakladovu a cenovu kalkulaciu

zostavovat analyzu odchylok nakladov

aplikovat principy kalkulacii ndkladov

aplikovat postupy spisovej sluzby a skartacie, evidovat a archivovat doklady v sulade s Gétovnymi,
danovymi a internymi predpismi

vyuzivat kancelarsku techniku a vytvarat s pomocou osobného pocitaca ekonomické databazy a
niektoré typy uctovnych dokladov

Kompetencie:

doslednost a zodpovednost pri rieseni pracovnych uloh
komunikativnost

identifikovat a riesit problémy na zaklade kritického a tvorivého myslenia
samostatne pracovat bez dalSieho vedenia, hodnotit preberat zodpovednost za vyber z dvoch
alebo viacerych moznosti

pracovat s inymi fudmi ako ¢len skupiny

presnost a preciznost pri praci

doslednost pri plneni zadanych uloh

zodpovednost za Upravu a tla¢ dokumentov a prezentacii
samostatnost v organizovani a planovani prace

schopnost pracovat v time

schopnost komunikovat so zakaznikom

samostatnost pri odstrafiovani zistenych chyb pri fakturacii
spravne reagovat na predpisy

akceptovat normy a predpisy

zodpovednost za plnenie svojich uloh a povinnosti
zodpovednost za kvalitu svojej prace

schopnostou analyzovat a riesit problémy

samostatnostou v rozhodovani

schopnostou vyjadrovat sa

schopnostou adaptability a flexibility v mysleni
zodpovednost za zverenu hotovost

zodpovednost za spravnost Statistickych podkladov
dodrziavat principy etiky pri praci s informaciami

schopnost pracovat samostatne a dosahovat stanovené ciele
zodpovednost za bezpecnost, zdravie a hygienu pri praci
dodrziavat zdkon o ochrane osobnych udajov

tvorivo mysliet

logicky a analyticky mysliet



