Finantat de
Uniunea Europeana

Titlul proiectului:
,Competente la standarde europene in administrarea afacerii
si industria ospitalitatii”
Numar contract: 2o24-1-R001—KA121-VET-000209258

CAIET DE PRACTICA

AN SCOLAR: 2025-2026, perioada 19 mai-6 iunie 2025
NUME SI PRENUME ELEV:

ILIES CHRISTIAN DANIEL

CLASA: a XI-a B1
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LOCUL DE PRACTICA: Tellus Spain



Rezultatele asteptate ale invatarii

Rezultat 1: Etici si comunicare profesionala
e Comunicarea eficienta cu clientii
e Raportarea propriei activitati
Descriere:
» Importanta atitudinilor si comportamentelor pozitive la locul de munca;
> Aplicarea diferitelor forme de comunicare in diferite contexte;
» Realizarea comunicérii in diferite contexte;
» Rezolvarea situatiilor de conflict;
> Aplicarea principiilor eticii profesionale la locul de munca;
Rezultat 2: Cunoasterea programului Aplifisa

e Cunostinte: Prezentarea elementelor definitorii ale software-ului de
contabilitate; Descrierea structurii software-ului de contabilitate.

e Aptitudini/competente: Analiza tipurilor de software de contabilitate. Analiza
structurii software-ului

e Atitudini: Asumarea alegerii unui soft specializat in functie de nevoile agentului
economic.

Descriere - cerintele locului de munca:
> Intelegerea structurii software-ului, identificarea meniurilor ferestrelor; aplicarea
comenzilor de pe ecranul tactil sau de la tastatura;
> Capacitatea de a intelege structura software-ului specializat.
Rezultat 3: Utilizarea metodelor, proceselor si principiilor contabile

e Elaborarea cererii de ofertd, a rispunsului la cerere, a comenzii de vanzare, a
chitantei, a facturii calcularea si introducerea salariilor pe statul de platd
generarea de situatii i rapoarte centralizate

Cerintele locului de munca:
> Introducerea in program a datelor din documente specifice;
> Introducerea datelor din documente si completarea campurilor corecte
corespunzitoare: denumire, caracteristici, categorie, origine, furnizor/client, tip de
document de intrare/iesire/consum/transfer/livrare, pret de achizitie, valoare;
> Rularea programului folosind comenzile necesare prelucrarii datelor;
> Listarea pe ecran sau pe hartie a extraselor de gestiune a stocurilor (lista de
inventar, listd de consum de materiale, bon de casd/extras de inventar, platd).
Rezultat 4: Prelucrare date cantitative/ calitative-structurale-contextuale cu
softul

e Cunostinte: Descrierea procedurii de implementare a softului de contabilitate la
locul de munca

e Abilititi/Competente: Analiza implementarii softului specializat la locul de
muncd; Prelucrarea datelor cantitative, calitative, structurale, contextuale cu
ajutorul software-ului.

e Atitudini: Utilizarea responsabild si creativdi a software-ului specializat.
Asumarea responsabilititii in utilizarea algoritmilor si conceptelor matematice
pentru prelucrarea documentelor contabile cu ajutorul software-ului

Caracteristicile unei practici de lucru eficiente:
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Responsabilitatile practicantului
° Sa se prezinte pe toatd durata stagiului de practica la institutia partenerda de
practica si sa respecte programul de lucru agreat cu aceasta;
. Sa desfasoare activitatile specificate de tutore in conformitate cu portofoliul de
practica, in conditiile respectirii cadrului legal cu privire la volumul de munca si
dificultatea acestora;
° Sa nu foloseascd, sub nici o forma, informatiile despre partenerul de practica la
care are acces in timpul stagiului, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le publica,
in timpul sau dupd terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului partener de
practica;
Deprinderi (Ce inveti/ce stii safaci)
- s# cunosc informatii despre agentul economic la care am realizat stagiul de practica

» cum este organizat locul de munca

» programul de lucru

> sd identific un flux tehnologic, un sir de evenimente economice

> si identific traseul documentelor la locul de munca

> si inregistrez corect evenimentele si tranzactiile utilizand un soft
- atitudinea fatd de munca (cum ar trebui sa faci)

» si fiu punctual si sa respect programul de lucru

si fiu respectos cu persoanele din firma

sd ma integrez in echipa de lucru

si fiu atent la indicatiile primite

»
>
> si fiu responsabil si sd respect normele interne
»
»

si fiu receptiv la indeplinirea sarcinilor primite
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GESTION EMPRESARIAL. CONTABILIDAD BASICA.

EJERCICIO N2 1

La empresa INFORMATICA DEL SUR, S.L. inicia su actividad el 1 de enero
de 2025 con las siguientes operaciones contables durante el mes de
enero:

1. Aportacion de capital social por 10.000 €, ingresado en una cuenta
bancaria.

2. Se adquieren ordenadores y material informatico por valor de 4.000
€, pagados por banco.

3. Alquila una oficina, pagando el alquiler mensual de 600 € mediante
transferencia bancaria.

4. Compra mercaderias (componentes informaticos para la venta) por
2.000 €, de los cuales paga la mitad al contado y el resto queda a
deber.

5. Vende mercaderias por 3.000 €, que cobra al contado.

6. Paga 500 € a proveedores por la deuda pendiente.

7. Compra muebles de oficina por 1.000 €, pagados mediante
transferencia.

8. Se pagan sueldos a los empleados por 1.200 € mediante
transferencia.

9. El cliente devuelve mercancia por valor de 300 € que se le habia
vendido anteriormente. Se devuelve el dinero en efectivo.

10.Se paga un recibo de luz por importe de 250 € mediante banco.

Anota todas las operaciones en el libro diario.
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\* GESTION EMPRESARIAL. CONTABILIDAD BASICA.

EJERCICIO N.2 2
£ Datos iniciales

1. Empresa: Electrodomésticos Europa, S.L.
« CIF:B12345678
. Direccién: C/ Mayor, 45 - Valencia
. Actividad: Venta de electrodomésticos
. Fecha de inicio: 01/01/2025
« [IVA general: 21%

i Inventario inicial a 01/01/2025

Cuenta Concepto Importe (€)
100000 Capital social 30.000
572000 Bancos 15.000
570000 Caja 500
430001 Cliente: Alba Sanchez 2.000
400001 Proveedor: LG Electronics 5.000
300000 Mercaderias (Electrodomésticos) 10.000
216000 Mobiliario 3.000

iy Clientes y proveedores

Clientes:
. Alba Sanchez Garcia (430001) — CIF: 12345678A
. Ivan Romero Pérez (430002) — CIF: 876543217

Proveedores:
. LG Electronics (400001) — CIF: A12345678
. Samsung Espafia (400002) — CIF: A87654321

%) Operaciones del mes de enero de 2025

1. 01/01 — Asiento de apertura.



N

ri

. 02/01 — Compra de mercaderias a Samsung por 4.000€ + IVA. Se

paga por banco.

. 05/01 — Venta a Ivdn Romero de electrodomésticos por 2.500€ +

IVA.
08/01 — El cliente Alba Sanchez paga 1.000€ por transferencia
bancaria.

. 12/01 — Se devuelve parte de la compra a Samsung por valor de

1.000€ + IVA.

15/01 — Se realiza una compra de un ordenador portatil por 800€ +
IVA. Se paga por caja.

20/01 — Se cobra en efectivo 500€ de la deuda de Alba Romero.
25/01 — Venta al contado de mercaderias por 1.200€ + IVA.

28/01 — Se paga a LG Electronics 2.000€ por transferencia.

.31/01 — Por la transferencia anterior, el banco nos hace un cargo en

nuestra cuenta corriente de 2,50€ en concepto de comisiones.
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ﬁ: )\ f. GESTION EMPRESARIAL. CONTABILIDAD BASICA.

formacidén

i Operaciones del mes de febrero de 2025.

01/02 - Se paga una factura de publicidad por 600 € mas IVA al
21%, mediante domiciliacidon bancaria.

10/02 - Venta a Alba Sanchez de electrodomésticos por 3.000€ +
IVA. La factura se cobra mediante transferencia bancaria, por tanto,
se le concede un descuento por pronto pago del 5%.

20/02 - Contrata a una empresa el transporte de los
electrodomésticos. Esta le presenta una factura de 200€ + IVA.
28/02 — Compra de mercaderias a LG Electronics, por un importe de
1.250€ + IVA. En la factura se incluyen unos gastos de transporte de
150€. Se paga por bancos.

. 28/02 — Comprueba los saldos de las cuentas de caja y banco, por si

fuese necesario hacer algun traspaso de dinero.

i Operaciones del mes de marzo de 2025.

1.

02/03 - Se paga una factura de telefonia movil por 60 € mas IVA al
21%, mediante domiciliacidn bancaria.

. 11/03 - Venta a Ivdn Romero de electrodomésticos por 4.000€ +

IVA.

. 15/03 - Recibe una factura por el mantenimiento de la pagina web

de la empresa, que asciende a 150€ + IVA. Se paga por bancos.
20/03 — Compra de mercaderias a Samsung Espafia, por un importe
de 500€ + IVA. En la factura se incluye un descuento por pronto
pago del 5%, por realizar una transferencia ese mismo dia.

. 31/03 — Liquidacién del IVA.
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GESTION EMPRESARIAL. CONTABILIDAD BASICA.

EJERCICIO N2 3

Datos identificativos de la empresa.

Nombre: Acer, S.L.

C.I.F.: B37258449

Domicilio: Calle Juan Ruiz Pefia, 10. Salamanca (37007).

La empresa presentaba al 01/01/2025 los siguientes elementos patrimoniales:

Bancos: 8.000 €
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EJERCICIO N2 4

Datos identificativos de la empresa.

La empresa TELEVES S.L., se dedica a la comercializacién de televisiones, lectores de

cd, equipos de sonido y antenas parabolicas.
CIF: B37574399
Domicilio: Av. Paris, 25. Salamanca (37004).

Correo electrdnico: televes@gmail.com

Web: www.televes.es

Tipo de Iva: general
Plan contable: PYMES.

Datos inscripcion registro:

Registro Mercantil de Salamanca
e Tomo: 41235

e Folio: 98

e Hoja: SA-731245

e Inscripcion: 12

El 1 de enero de 2025 aparecen en su contabilidad los siguientes elementos

patrimoniales, con sus correspondientes saldos (en euros):

Cuenta Importe (€)
Caja 650
Clientes 2.050
Proveedores 3.010
Mobiliario 2.000

Equipos para procesos de informacion 1.030




Cuenta Importe (€)
Construcciones 50.000
Terrenos y bienes naturales 10.000
Deudas a largo plazo con entidades de crédito 5.000
Deudas a corto plazo 600
Elementos de transporte 12.000
Acreedores por prestaciones de servicios 1.000
Bancos 12.500
Créditos a largo plazo 1.500
Proveedores de inmovilizado a corto plazo 1.500
Mercaderias 22.500

A
Capital social PP

A lo largo del afio 2015 han tenido lugar las siguientes operaciones contables:

1.

2.

Apertura de la contabilidad el 1 de enero de 2015.

El 5 de enero recibe la factura de un local que tiene alquilado. El importe

asciende a 600 €. Retencion del 19%. Se paga mediante transferencia bancaria.

El saldo de la cuenta "Equipos para procesos de informacion" corresponde en
su totalidad al tnico equipo informético de que dispone la empresa, el dia 2 de
febrero se decide vender por haberse quedado obsoleto, el importe de la venta
asciende a 630 €, la mitad del importe se cobra a través de transferencia

bancaria, y el resto queda pendiente de cobro por un plazo de 3 meses.

El 23 de febrero se compran dos televisores por un importe total de 600 €, que
quedan pendientes de pago por un plazo de 60 dias.

El 25 de febrero, tras diversos problemas en la eleccion del nuevo equipo
informatico, se adquiere finalmente por un importe total de 1.100 €, que se

paga en su totalidad por transferencia bancaria.
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6. El 21 de marzo se venden 3 televisores y dos equipos de sonido, los televisores
a un precio de 250 € la unidad, y los equipos de sonido a 120 € la unidad. Los
equipos de sonido se cobran a través de la cuenta corriente bancaria, y los

televisores quedan pendientes de pago por un plazo de 3 meses.

7. El 23 de marzo se paga por banco el importe pendiente de la factura de la

gestoria, con fecha de 5 de enero.

8. El 23 de abril se paga la deuda originada por la compra de los dos televisores, a

través de la cuenta corriente bancaria.

9. El 2 de mayo se cobra por caja el resto del importe que quedaba pendiente de

cobro por la venta del equipo informatico.

10. El 21 de junio se cobra por caja a los respectivos clientes el importe de los tres

televisores vendidos el 21 de marzo.

11. Se recibe el recibo anual del seguro de responsabilidad civil, que se emite a
fecha de 2 de julio y cuyo importe asciende a 625 £, dicho recibo esta

pendiente de pago.

12. Se reciben las facturas de la luz y del agua el 2 de agosto, cuyos importes
respectivos son 480 y 240 €. La factura del agua se paga a través de caja,

quedando pendiente de pago la factura de la luz.

13. El 23 de agosto se facturan comisiones de 340 € por servicios de intermediacion
financiera realizados por la empresa de forma esporadica, dichas comisiones

. estan pendientes de cobro.

14. Para dar a conocer sus productos por la zona sur, se paga el 5 de septiembre la

factura correspondiente por un importe de 510 € a través de cheque bancario.
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GESTION EMPRESARIAL. CONTABILIDAD BASICA.

EJERCICIO N.2 5

La empresa ELECTROCASA, S.A. dedicada a la venta de electrodomésticos
posee un patrimonio formado por las siguientes partidas:

® Mercancia en el almacén: 14 frigorificos modelo CANDY a 120,20
€/Ud.; 19 lavavajillas modelo EXOCET a 180,30 €/uUd.; 30 estufas
modelo PILSA a 45€/Ud. y 7 lavadoras modelo Zanussi a 95 €/Ud.

® Mobiliario cuyo coste fue de 3.606 € y que estaba amortizado en
1.200 €.

* El nombre de la empresa le costd inscribirlo en el registro de la
Propiedad Industrial 270,46 € y se ha amortizado hasta el
momento en 120,20 €.

® EnING BANK tiene un saldo a su favor de 24.641,50 €.

® Se deben a MARCONI, S.L. 620 € por la compra que en su dia
realizamos de frigorificos.

e ECODOMESTICOS, S.A. le debe a la empresa un lavavajillas por
un importe de 541 €,

® Posee un vehiculo para transporte exterior que le costd 1.805 € y
que esta amortizado en 902 €.

e Tiene concedido un préstamo a largo plazo por un importe de
15.000 €.

Durante el dltimo trimestre del afio Ia empresa realizé las siguientes
operaciones, a las cuales hay que afiadir el IVA correspondiente.

1. 02/10/25. Fueron comprados a MARCONI, S.L. 7 frigorificos modelo
CANDY por un importe individual de 120,20 €. En la factura nos cargé el
proveedor 70€ de portes. Ademds, los electrodomésticos se
transportan en unos embalajes especiales con facultad de devolucidn y
que ascienden a 500€. Factura n? A25002581. La compra se paga a 30 y
60 dias.

2. 05/10/25. Se adquirié combustible para el vehiculo por un importe de
300,50 €, que se abond mediante taldn bancario. Factura ne: 730.

3. 8/10/25. A ECODOMESTICOS, S.A. se le enviaron 2 lavavajillas modelo
EXOCET a 240,40 € unidad y 3 estufas modelo PILSA a 60,10 € la
unidad. Factura n2 25. Forma de cobro: el 20% al contado vy el resto a
30 dias.
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