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Μάθημα:  Καθήκοντα Ιδιαιτέρων Γραμματέων  

 
Ημερομηνία και ώρα εξέτασης: Τετάρτη, 28 Μαΐου 2014                                                                          
                                                      8:00 – 10:30  
 
 
 

ΤΟ ΕΞΕΤΑΣΤΙΚΟ ΔΟΚΙΜΙΟ ΑΠΟΤΕΛΕΙΤΑΙ ΑΠΟ ΠΕΝΤΕ (5) ΣΕΛΙΔΕΣ  

 
 
 
 
ΟΔΗΓΙΕΣ: 

 Να απαντήσετε σε όλες τις ερωτήσεις και των τριών μερών Α΄,  Β΄  και  Γ΄. 

 Επιτρέπεται η χρήση μη προγραμματισμένης υπολογιστικής μηχανής. 

 Δεν επιτρέπεται η χρήση διορθωτικού υγρού. 

 Όλες οι ερωτήσεις να απαντηθούν στο τετράδιο των απαντήσεων σας. 
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ΜΕΡΟΣ Α΄ 

Ερώτηση 1  

Ο  Γ. Γεωργίου, είχε φορολογητέο εισόδημα €65.000 για το έτος 2013.  Οι συντελεστές 
του Φόρου Εισοδήματος για το ίδιο έτος είναι: 

Εισόδημα Συντελεστής 

       €0 - €19.500 0 

€19.501 - €28.000 20% 

€28.001 - €36.300 25% 

        €36.301 - €60.000 30% 

€60.001 και άνω 35% 

 
Να υπολογίσετε τον πληρωτέο φόρο του Γ. Γεωργίου για το 2013.               (Μονάδες 8) 

Ερώτηση 2 

Να ταξινομήσετε τους πιο κάτω φακέλους με τη σωστή σειρά εφαρμόζοντας τους 
κανόνες της αλφαβητικής ταξινόμησης:                                                         (Μονάδες 5) 

 

Εξοχικό κέντρο «Η Βατυλή» 
Ασφαλιστική εταιρεία «ΑΣΤΡΑ» 
Ταξί «Ο Γιαννής» 
Κλινική «ΘΕΟΤΗΣ Ο ΑΓΕΡΩΧΟΣ»  
Βιομηχανία Επίπλων «ΤΟ ΡΟΥΚΑΝΙ ΛΤΔ» 

Κώστας Γαβριηλίδης- Λεμεσός 
Κώστας Γαβριηλίδης- Λάρνακα 
Σουβλάκια « Η ΓΕΥΣΗ» 
Δικηγόρος Αντρέας Ιακώβου 
Εστιατόριο «Ο ΝΗΣΤΙΚΟΣ». 

 

Ερώτηση 3 

Να αναφέρετε τέσσερα (4) σημεία που πρέπει να προσέξει ένας υποψήφιος όταν 
καλείται σε προσωπική συνέντευξη.                                                              (Μονάδες 4) 

Ερώτηση 4 

(α) Τι είναι η ημερησία διάταξη μιας συνεδρίας του Διοικητικού Συμβουλίου (Δ.Σ) και      
από ποιον καταρτίζεται;         (Μονάδες 4) 

(β) Να αναφέρετε τέσσερα (4) στοιχεία που περιλαμβάνουν τα πρακτικά μιας συνεδρίας 
του Δ.Σ. μιας εταιρείας.                 (Μονάδες 4) 

Ερώτηση 5 

Η Πιστωτική Κάρτα δίνει στον κάτοχό της ορισμένα δικαιώματα.  Να αναφέρετε δύο (2) 
από αυτά.                                                                                                       (Μονάδες 4) 
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Ερώτηση 6 

Για την αποτελεσματική λειτουργία του αρχείου μιας επιχείρησης να αναφέρετε πέντε (5) 
γενικούς κανόνες αρχειοθέτησης που πρέπει να γνωρίζει και να εφαρμόζει ο υπεύθυνος 
του αρχείου.          (Μονάδες 5) 
                                                                                       

(Σύνολο μονάδων Μέρους A΄: 34) 
ΜΕΡΟΣ B΄ 

Ερώτηση 1 

Δίνονται  τα στοιχεία της πιο κάτω καρτέλας του εμπορεύματος «Α-25»:  

Περίοδος 
Αγορές 

(Τεμάχια) 

Τιμή  
Αγοράς 

(Ανά τεμάχιο) 
€ 

Πωλήσεις  
(τεμάχια) 

Υπόλοιπο 
(τεμάχια) 

1-31/1/2014 1 000 10 800 200 

1-28/2/2014 1 000 9 900 300 

1-31/3/2014 1 500 10 1 400 400 

1-30/4/2014 1 000 11 1 100 300 

 

Να υπολογίσετε την αξία του τελικού αποθέματος στις 30 Απριλίου  2014, με τη μέθοδο: 

(α) της μέσης σταθμικής τιμής                                                                       (Μονάδες 5) 

(β) της αντίστροφης σειράς εξάντλησης – L.I.F.O.                                        (Μονάδες 5) 

Ερώτηση 2 

Να αναφέρετε τρεις (3) λόγους  βάσει των οποίων η επιχείρηση μπορεί να απολύσει 
τους υπαλλήλους ή τους εργάτες της.                                                            (Μονάδες 3) 

Ερώτηση 3 

Με κριτήριο το είδος των εργασιών τους οι επιχειρήσεις χωρίζονται σε τρεις κατηγορίες,  
Πρωτογενή, Δευτερογενή και Τριτογενή τομέα. Να ταξινομήσετε τις πιο κάτω 
επαγγελματικές δραστηριότητες συμφώνα με τις πιο πάνω κατηγορίες.  

                                                         (Μονάδες 7) 

Εταιρεία διαχείρισης Αεροδρομίων 
Ιχθυοτροφείο “Η Πέστροφα” 
Εμπορική τράπεζα 
Εργοστάσιο κατασκευής Αλουμινίων  
Κατασκευαστική εταιρεία δρόμων 
Ξενοδοχείο “O Τζιελεφός” 
Θέατρο Ριάλτο 

Κατασκευαστική εταιρεία αεροδρομίων 
Αγρόκτημα Φασουρίου 
Μεταλλείο Μιτσερού 
Ταξιδιωτικό γραφείο “Ο Κοσμογύριστος” 
Γενικές ασφάλειες Άστρα 
Λατομείο Φαρμακά 
Κλινική Υγεία  
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Ερώτηση 4 

Δίνονται τα πιο κάτω στοιχεία για τον πωλητή ηλεκτρονικών υπολογιστών, Δ Δημητρίου, 
για το μήνα Απρίλιο του 2014 

• Μηνιαίος Βασικός Μισθός €500 

• Τιμαριθμικό Επίδομα 30% 

• Προμήθεια πάνω στις πωλήσεις με το κομμάτι €50 

• Πωλήσεις του μήνα, 50 υπολογιστές 

• Συνολικές κρατήσεις για το μήνα €280. 

Να υπολογίσετε την καθαρή αμοιβή του Δ. Δημητρίου για το μήνα Απρίλιο του 2014. 

(Μονάδες 6) 

Ερώτηση 5 

Να δώσετε τέσσερα (4) πρακτικά μέτρα που εφαρμόζουν οι επιχειρήσεις για την  
ευημερία του προσωπικού τους.       (Μονάδες 6) 

 (Σύνολο μονάδων Μέρους B΄ : 32) 
 

ΜΕΡΟΣ Γ΄ 

Ερώτηση 1 

Να αναφέρετε τις πέντε (5) αρετές της εμπορικής επιστολής και να αναπτύξετε μια από 
αυτές.           (Μονάδες 8) 

Ερώτηση 2 
 
α) Τι είναι η δίγραμμη επιταγή και ποια η χρησιμότητά της;                          (Μονάδες 5) 

β) Να αναφέρετε τέσσερα  (4) άλλα μέσα πληρωμής εκτός από την επιταγή.    

    (Μονάδες 4) 

Ερώτηση 3 

Να αναφέρετε τρία (3) σημεία  που πρέπει να συμφωνηθούν μεταξύ αγοραστή και 
πωλητή σε μια αγοραπωλησία.                                                  (Μονάδες 3) 

 Ερώτηση 4 

Ένα από τα προσόντα της ιδιαιτέρας γραμματέας είναι και η εχεμύθεια.  Να εξηγήσετε 
τον όρο και τη σημασία της εχεμύθειας.                                                       (Μονάδες 5) 

Ερώτηση 5  

Ποιος εκδίδει το δελτίο παράδοσης εμπορευμάτων και σε τι χρησιμεύει;      (Μονάδες 3) 
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Ερώτηση 6 

Να αντιγράψετε στο τετράδιο των απαντήσεών σας και να αντιστοιχίσετε τις έννοιες της 
ομάδας Α με την ομάδα Β.                                                                             (Μονάδες 6) 

Α Β 

(1) Επιστροφές εμπορευμάτων (α) Μέση Σταθμική Τιμή 

(2) Εκδότης (β) Επιταγή 

(3) Μετρητά (γ) Αναγκαστικό μέσο πληρωμής 

(4) Απογραφή εμπορευμάτων (δ) Πιστωτικό σημείωμα  

(5) Αποδεικτικό μέσο (ε) Συναλλαγματική 

(6) Προθεσμία (στ) Απόδειξη είσπραξης/πληρωμής 
 

 
(Σύνολο μονάδων Μέρους Γ΄ : 34)   

 
(ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ ΜΟΝΑΔΩΝ 100)   

 
  

***  ΤΕΛΟΣ  ***  


