Technik prac biurowych 419[01]

Przvkladowe rozwiazanie zadania praktycznego z informatora

Tytul:
Projekt realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem
i obstuga zgromadzenia wspolnikow HARUM sp. z o. o.
w dniach od 20 do 21 maja 2005 roku

Spis tresci

1. Zatozenia

2. Harmonogram prac zwiqzanych z przygotowaniem i obstugq zgromadzenia
wspolnikow

3. Propozycja porzqdku obrad uczestnikow zgromadzenia wspolnikow

4. Elementy sprawozdania finansowego spotki zapisane w formie tabelarycznej

5. Wykresy ilustrujqce wyniki sprzedazy, koszty i wysokosci zyskow spotki za rok
ubiegty

6. Projekt pisma (w jezyku polskim i obcym') informujqcego o zwolaniu
zgromadzenia wspolnikow, przygotowany do wykonania w korespondencji seryjnej

7. Wykaz sprzetu technicznego do prezentacji wynikow finansowych spotki oraz do

obstugi zgromadzenia wspolnikow

1. Zalozenia

Nazwa spofki: HARUM sp. z o. o.

Adres: 00-997 Warszawa, ul. Pigkna 85
Prezes spoiki: Adam Nowak

Termin zwotania zgromadzenia wspolnikow: 20 do 21 maja 2005 roku
Godziny obrad: 10.00 do 18.00

Miejsce obrad: sala narad spolki

"' W rozwiazaniu podano projekt pisma w trzech jezykach obcych angielskim, niemieckim i rosyjskim zdajacy
W rozwiazaniu zapisuje tylko w jednym jezyku obcym wybranym przez siebie.
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2. Harmonogram prac zwigzanych z przygotowaniem i obsluga

zgromadzenia wspolnikow.

Prace zwigzane z przygotowaniem zgromadzenia wspélnikéw do wykonania w dniu 4 maja 2005 r.

Lp Wyszczegolnienie Czas pracy
. czynnoSci

900 1000 1100 1200 1300 1400 1500 1600 1700 1800

1 Przygotowanie projektu *

porzadku obrad

Przygotowanie elementéw

2 | sprawozdania finansowego EEE——
spolki

Wykonanie wykresow
ilustrujacych wyniki
3 | sprzedazy, koszty i ———
wysoko$ci zyskéw spolki za
rok ubiegly

Przygotowanie pisma (w

4 jezyku polskim i obcym)
informujacego o zwolaniu

zgromadzenia wspolnikéw

Wyslanie zaproszen do
5 wspolnikow informujacego -
0 zwolaniu zgromadzenia
wspolnikéw

Przygotowanie listy
6 obecno$ci na zgromadzenie |
wspolnikow

Przygotowanie wykazu

7 sprzetu technicznego do -
obstugi zgromadzenia

wspolnikow

Przygotowanie kosztorysu

8 zwigzanego z
przygotowaniem i obsluga |

zgromadzeniem wspolnikéw

Przygotowanie wykazu
9 | zakupéw tj. kawa, herbata, —_—
ciastka, zimne napoje

Zamowienie positkéw oraz

10 | rezerwacja hotelu dla os6b
przyjezdnych

Prace zwigzane z obsluga zgromadzenia wspolnikéw do wykonania w dniach 20-21 maja 2005 r.

Wyszczegélnienie Czas pracy

czynnosci

Lp.
p 900 1000 1100 1200 1300 1400 1500 1600 1700 1800

Przygotowanie sali obrad
1 (ustawienie stolu obrad
i krzesel)

Przygotowanie (ustawienie
i sprawdzenie) sprzetu

2 naglasniajacego obrady,
nagrywajacego oraz
sprzetu do prezentacji
wynikéw spotki

Obsluga zgromadzenia
3 wspolnikéw w dniu 20
maja 2005 r.

Obsluga zgromadzenia

4 wsp6lnikéw w dniu 21
maja 2005 r.




Technik prac biurowych 419[01]

3. Propozycja porzadku obrad uczestnikow zgromadzenia wspolnikow.

i A

e

10.

11.
12.

13

PROJEKT
PORZADEK OBRAD ZGROMADZENIA WSPOLNIKOW
w dniach 20-21 maja 2005 r.
Otwarcie Zgromadzenia Wspolnikow.
Wybor Przewodniczacego Zgromadzenia Wspolnikow.
Wyboér Komisji Skrutacyjne;.
Stwierdzenie prawidtowosci zwotania Zgromadzenia Wspdlnikéw i jego zdolnosci do
podejmowania prawomocnych uchwat.
Przyjecie porzadku obrad.
Rozpatrzenie i zatwierdzenie sprawozdania finansowego Zarzadu Spotki za ubiegly
rok - podjecie uchwaty.
Sprawozdanie z dziatalno$ci Zarzadu za ubiegly rok i podjecie uchwaty w sprawie
zatwierdzenia sprawozdania Zarzadu.
Sprawozdanie z dziatalno$ci Rady Nadzorczej za ubiegly rok i podjgcie uchwaty przez
Zgromadzenie Wspolnikow.
Udzielenie Zarzadowi Spoéiki absolutorium z wykonania obowiazkéw za ubiegly rok -
podjecie uchwat.
Udzielenie Radzie Nadzorczej Spoiki absolutorium z wykonania obowiazkow za
ubiegly rok — podjecie uchwaty.
Wybor cztonka Zarzadu Spotki — podjecie uchwaty.

Przedstawienie przez Zarzad kierunkdéw rozwoju Spotki w nastepnych latach.

. Wolne wnioski.

14.

Zamknigcie obrad Zgromadzenia Wspdlnikow.

Uwaga! Dokumenty dotyczace Zgromadzenia Wspolnikow sa do wgladu w siedzibie Zarzadu Spotki w dni

robocze w godz. 8:00 - 14:00 przy ul. Pigknej 85 w Warszawie.



4. Elementy
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sprawozdania finansowego

tabelarycznej.

UPROSZCZONY RACHUNEK ZYSKOW I STRAT

spolki zapisane w formie

Elementy sprawozdania finansowego spolki

(W tys. zt)

Stany za rok
Tres¢
poprzedni obecny
A. Dziatalno$¢ operacyjna
Przychod ze sprzedazy 6 295 000,- 6 970 000,-
Koszty uzyskania przychodow 4220 000,- 4705 000,-
B. Wynik ze sprzedazy 2 075 000,- 2265 000.,-
C. Pozostala dziatalno$¢ operacyjna
Pozostate przychody operacyjne 201 000,- 71 000.-
Pozostale koszty operacyjne 8 400,- 99 000,-
Wynik pozostatej dziatalnosci 192 600,- 28 000,-
gospodarczej
D. Wynik operacyjny 2 267 600,- 2 237 000,-
E. Dziatalnos¢ finansowa
Przychody finansowe 45 000,- 330 000,-
Koszty finansowe 40 000,- 145 000,-
Wynik z dzialalnosci finansowe;j 5 000,- 185 000,-
F. Wynik na dziatalnos$ci gospodarcze;j 2 272 600,- 2 422 000,-
G. Wynik nadzwyczajny -1 062 000,- 200,-
H. Wynik brutto 1210 600,- 2 422 200,-
Wynik netto 847 420,- 1 735 540,-
UPROSZCZONY BILANS (w tys. z1)
Stan na
poczatek koniec
roku roku
AKTYWA
Aktywa trwate 2 619 400,- 3963 000,-
Aktywa obrotowe: 1 892 550,- 2 354 100,-
_oapay 478 000,- 630 000,-
- nhaleznosei 604 550, - 452 000,-
— $rodki pienigzne , 810 000.- 1222 100,-
Suma aktywow 4 511 950, 6 317 100,-
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PASYWA

Kapital wlasny 3 041 450,- 5107 100,-

Zobowiazania dlugoterminowe 400 000,- 570 000,-

Zobowiazania krotkoterminowe | 1 070 500,- 640 000,-
Suma pasywow | 4511 950,- 6 317 100,-

5. Wykresy ilustrujace wyniki sprzedazy, koszty i wysokosci zyskow spolki
za rok ubiegly.

Wyniki sprzedazy w 2004 r.

40 000 zt

35128 zt

35000 zt

| 31 250 zt

30 125 zt

|31 125 zt
| 32 125 zt

| 28 125 zt

30 000 zt

| 22 550zt

25000 zt 4

| 21 250 zt
20 125 zt
| 18 360 zt

20 000 zt 1

[ 17 120 zt

15 000 zt

| 11 280 zt

10 000 zt

5000 zt +—

0z
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Koszty spotki w 2004 r.
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6. Projekt pisma (w jezyku polskim i obcym) informujacego o zwolaniu
zgromadzenia wspolnikow, przygotowany do wykonania
w korespondencji seryjnej.

W jezyku polskim

Warszawa, 4 maja 2005 r.
HARUM sp. z 0. o.
ul. Pickna 85
00-997 Warszawa

Pan/i

Imie i nazwisko
Ulica
Miejscowos¢

Zarzad ,,HARUM” Spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cia z siedziba w Warszawie
zwoluje w dniach 20 do 21 maja 2005 roku Zgromadzenie Wspdlnikow.
Obrady Zgromadzenia Wspdlnikow odbeda si¢ w sali narad w godzinach 10.00 do 18.00
w siedzibie Spotki przy ul. Pigknej 85 w Warszawie.

Prezes

Adam Nowak

W zalaczeniu:
1. Porzadek obrad zgromadzenia wspolnikow- Projekt.
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Uwaga. W rozwiazaniu podano projekt pisma w trzech jezykach obcych angielskim, niemieckim
i rosyjskim zdajacy w rozwiazaniu zapisuje tylko w jednym jezyku obcym wybranym przez siebie.

W jezyku angielskim
Harum sp. z 0. o.

ul. Pigkna 85

00-997 Warszawa
Tel.+48 22 21523459
4 May 2005

Mr. /Ms
Address

Dear Sir/Madam (Sirs) (Management)/ (Dear Mr. /Ms Smith),

The management of Harum Ltd (located in Warsaw) organizes a general meeting of partners.
The meeting will take place from 20 to 21 May 2006.

The meeting will be held in the main conference room located in the company headquarter in
Warsaw, at 85 Pigkna Street from 10 a.m. till 6 p.m.

We enclose a project of the agenda.
Yours faithfully,

Adam Nowak,
Chairman
(Managing Director)

W jezyku niemieckim

HARUM sp. z 0. o. Warszawa, den 4. Mai 2005
ul. Pickna 85
00-997 Warszawa

Name, Vorname
Stralle
Ort

Sehr geehrter Herr/Sehr geehrte Frau

Die ,HARUM®“ GmbH - Geschiftsleitung mit dem Firmensitz in Warszawa wird die
Gesellschafterversammlung am 20. Mai und 21. Mai 2005 einberufen.
Die Gesellschafterversammlung wird im Konferenzsaal von 10.00 Uhr bis 18.00 Uhr am Sitz

der Gesellschaft in Warszawa in der Pigknastrafie 85 stattfinden.

Geschiftsleiter
Adam Nowak

In der Anlage:
1. Tagesordnung der Gesellschafterversammlung - Entwurf
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W jezyku rosyjskim

HARUM sp. z 0. o. Bapmaga, 4 mas 2005 roaa.
ul. Pickna 85
00-997 Warszawa

['ocrioguHy/Tocnosxe
(pammunust, UMsi, OTYECTBO)
KOJ TOpoJia, Ha3BaHUE TOPo/a,
Ha3BaHKE yJIUIBI, HOMEp JoMa

[IpaBnenue ToBapumiecTBa ¢ orpaHudeHHOM oTBeTCTBeHHOCThIO «HARUM)Y
¢ MecToHaxoxaeHneM B Bapmiase cosbiBaeT 20-21 mast 2005 roga cobpaHue cOydyacTHHUKOB.

Cogemanue coydactHukoB coctoutcs ¢ 10.00 mo 18.00 wacoB B 3anme 3acenanuii
B o(puce ToBapuectsa no agpecy: Warszawa, ul. Pigkna, 85.

IIPEJICEJATEJIb TOO «HARUM» Apnam HoBak

[Ipunoxenue:
1. ITopsinok 3acenanus COy4aCTHUKOB — IPOEKT.

7. Wykaz sprzetu technicznego do prezentacji wynikow finansowych spolki

oraz do obstugi zgromadzenia wspolnikow.
1. Kserograf

2. Komputer z drukarka

3. Dyktafon do nagrania zgromadzenia wspolnikow
4. Rzutnik do folii

5. Video projektor z komputerem

6. Ekran

7. Tablica

8. Flipchart

9.

Sprzet do naglo$nienia obrad
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