CONCURS PENTRU OCUPARE
POST ADMINISTRATOR PATRIMONIU I S
26 NOIEMBRIE 2025
PROBA PRACTICA - Varianta 1

1. Creati un referat de necesitate in word, care sa cuprinda cel putin 10 materiale de curdtenie.
Tabelul trebuie sa contind: numadr curent, denumire produs, U.M., cantitate, pret unitar fard TVA,
pret unitar cu TVA, valoare fara TVA si valoare cu TVA.

Documentul creat il salvati sub denumirea EXAMEN NUME (numele dumneavoastra).

30 puncte

2. Deschideti Microsoft Excel si creati un tabel care sa cuprinda 7 coloane: nr.crt., materiale de
curdfenie, cantitate, pret unitar fara TVA, pret unitar cu TVA, valoare fard TV A si valoare cu TVA.
Adaugati materialele de curatenie de la punctul | pe 10 randuri, pentru fiecare material 10 buc,
treceti un preg pentru aceste materiale si calculati valoarea fara TVA si valoare cu TVA a fiecarui
produs.

Documentul creat 1l salvati sub denumirea EXAMEN NUME (numele dumneavoastra).

30 puncte

3. inchideti documentele create in Microsoft Word si Excel si salvati-le intr-un folder

EXAMEN NUME PRENUME (numele si prenumele dumneavoastra).

20 puncte

4. Creafi o arhivd cu folder-ul de mai sus si trimiteti arhiva pe adresa de e-mail:
grigoremoisilbn@yahoo.com
20 puncte

Toate subiectele sunt obligatorii
Timp de lucru: 1 orad
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1. Creati un referat de necesitate in word, care si cuprinda cel putin 10 materiale de curdfenie. Tabelul trebuie sa
contind: numdr curent, denumire produs, U.M., cantitate, pret unitar farda TVA, pret unitar cu TVA, valoare fard TVA
si valoare cu TVA.

Documentul creat il salvati sub denumirea EXAMEN_NUME (numele dumneavoastrd).

» Tehnoredactare document — 10 puncte
» Creare tabel - 10 puncte
» Salvare document — 10 puncte

2. Deschideti Microsoft Excel si creati un tabel care sa cuprindd 7 coloane: nr.crt., materiale de
curdtenie, cantitate, pret unitar fard TVA, pret unitar cu TVA, valoare farda TVA si valoare cu TVA.
Adaugati materialele de curdtenie de la punctul 1 pe 10 randuri, pentru fiecare material 10 buc, treceti un pre{ pentru
aceste materiale si calculati valoarea fard TVA si valoare cu TVA a fiecarui produs.
Documentul creat il salvati sub denumirea EXAMEN NUME (numele dumneavoastra).

» Creare tabel - 10 puncte
» Populare tabel si inserare formule de calcul — 10 puncte

» Salvare document — 10 puncte

3. Inchideti documentele create in Microsoft Word si Excel si salvati-le 1intr-un  folder
EXAMEN NUME PRENUME (numele si prenumele dumneavoastrd).

» Creare folder si redenumire — 20 puncte
4. Creati o arhiva cu folder-ul de mai sus si trimiteti arhiva pe adresa de e-mail: grigoremoisilbn@yahoo.com

» Creare arhiva — 10 puncte
» Trimitere email — 10 puncte

Toate subiectele sunt obligatorii

Timp de lucru: 1 ora
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