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Číslo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0479 

Číslo materiálu VY_32_INOVACE_MARIE_NOVAKOVA_VYHOTOVOVANI_OBCHODNICH_PISEMNOSTI_ 

 HOTOVOSTNI_PLATEBNI_ STYK _DOKLADY_POKLADNI_ KNIHA _20 

Název školy Střední škola služeb, obchodu a gastronomie Hradec Králové 

Ročník 2. 

Vzdělávací 

oblast 

Odborné vzdělávání 

Vzdělávací obor Administrativa 

Tematický 

okruh 

Písemný styk s peněžními ústavy  

Téma Hotovostní platební styk – doklady, pokladní kniha 

Jméno autora Ing. Marie Nováková 

Vytvořeno dne 15.11.2012 

Metodický 

popis (anotace) 

Žáci vyhledají a vyplní doklady dle zadání, najdou pokladní knihu v tabulkovém 

editoru, vyplní dle zadaných úkolů. Slouží k praktickému procvičení a fixaci učiva. 

Práce s dokumentem v Excelu. 



 
 

 

1. Vyhledejte a vyplňte příjmové a výdajové pokladní 
doklady: 

PPD 10   Žák školy poškodil PC a nyní platí opravu tohoto PC 

do pokladny školy Kč 1.115,00 

PPD 11   Učitel prodal učební pomůcky žákům a peníze za 

jejich prodej odevzdává do pokladny Kč 2.400,00 

VPD 210 Nákup kancelářských potřeb dle předložených  

účtenek Kč 4. 328,00 

VPD 211   Zhotovení razítka pro školu Kč 824,00 

 

 

 

2. Vyplňte dle těchto dokladů Pokladní knihu.  
Počáteční zůstatek v pokladní knize činil Kč 5.000,00.  
 
 
 
 
 
ŘEŠENÍ STR. 2 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

POKLADNÍ KNIHA 
 
 
Řádek Datum Č.dokladu Popis Příjem Výdej Zůstatek 

1                     5 000,00 Kč  

2 dd-mm 10 Tržba za opravu PC od žáka           1 115,00 Kč              6 115,00 Kč  

3 dd-mm 11 Prodej učebních pomůcek           2 400,00 Kč              8 515,00 Kč  

4 dd-mm 210 Nákup kancelářských potřeb             4 328,00 Kč            4 187,00 Kč  

5 dd-mm 211 Zhotovení razítka                824,00 Kč            3 363,00 Kč  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

Použité zdroje 

vlastní archiv 

 

 

 

 

Použité obrázky 

tabulkový editor Excel 2007 

Pokud není uvedeno jinak, použitý materiál je z vlastních zdrojů autora 


