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ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΞΕΤΑΣΕΩΝ  
 
 
 

ΠΑΓΚΥΠΡΙΕΣ ΕΞΕΤΑΣΕΙΣ 2009  
 
 
 

ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΑ Ι ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΣΧΟΛΩΝ ΠΡΑΚΤΙΚΗΣ ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗΣ  
 
 
 
 

Μάθηµα:  Καθήκοντα Ιδιαιτέρων Γραµµατέων  
 
Ηµεροµηνία και ώρα εξέτασης: Τρίτη, 26 Μαΐου  2009 
                                                      11:00 – 13:30  
 
 
 

ΤΟ ΕΞΕΤΑΣΤΙΚΟ ∆ΟΚΙΜΙΟ ΑΠΟΤΕΛΕΙΤΑΙ ΑΠΟ 

 ΠΕΝΤΕ (5) ΣΕΛΙ∆ΕΣ  

 

 

 

 

Ο∆ΗΓΙΕΣ: 
 

• Να απαντήσετε σε όλες τις ερωτήσεις και να λύσετε όλες τις ασκήσεις.  

• Επιτρέπεται η χρήση µη προγραµµατισµένης υπολογιστικής µηχανής.  

• ∆εν επιτρέπεται η χρήση διορθωτικού υγρού. 
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ΜΕΡΟΣ Α΄ 
 
Ερώτηση 1 
 
Να αντιγράψετε το πιο κάτω σχήµα στο τετράδιο των απαντήσεών σας  και να  
συµπληρώσετε τους δύο άλλους τοµείς της παραγωγής. 
 
Με κριτήριο το ΕΙ∆ΟΣ των ΕΡΓΑΣΙΩΝ τους οι επιχειρήσεις διακρίνονται σε τρεις 
κατηγορίες. Να δώσετε τρία παραδείγµατα για την κάθε κατηγορία. 
 

Ε Π Ι Χ Ε Ι Ρ Η Σ Ε Ι Σ 

 

 

…………………………….;  ∆ΕΥΤΕΡΟΓΕΝΟΥΣ 

ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ 

 …………………………….; 

 

 

 

 

                       Παραδείγµατα                     Παραδείγµατα                     Παραδείγµατα 

 

     (i)    .…………………………     (i)    ………………….     (i)    …………………… 

     (ii)    ………………………….    (ii)  ………………….     (ii)   …………………… 

     (iii)  ………………………….    (iii)  …………………     (iii)  …………………… 

                                                                                                        

 

                                                                                                                                 (Μονάδες 11) 
 

Ερώτηση 2 
 
α)  Σε µια συνεδρίαση του 7µελούς ∆ιοικητικού Συµβουλίου της «ΑΛΦΑ ΕΜΠΟΡΙΚΗΣ  
     ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ ΛΤ∆», παρευρίσκοντο 5 µέλη, για τη λήψη µιας απόφασης, που 
     λαµβάνεται  µε απόλυτη πλειοψηφία.  Είναι νόµιµη αυτή η απόφαση ναι ή όχι και γιατί; 
 
β)  Να αναφέρετε τέσσερα σηµεία τα οποία θα φροντίσει η Ιδιαιτέρα Γραµµατέας για την  
     προετοιµασία του χώρου της συνεδρίασης. 
 
 

                                                                                                                          (Μονάδες 8) 
 

Ερώτηση 3 
 
Να αναφέρετε τέσσερις  ειδικότητες ή κατηγορίες γραφειακού προσωπικού που µπορεί να 
συναντήσουµε σε µια επιχείρηση και να εξηγήσετε τα καθήκοντα της καθεµιάς από αυτές. 
 

(Μονάδες 8) 
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Ερώτηση 4 
 

Η «Προσωπικότητα – Πρωτοβουλία» και η «Σοβαρότητα - Υπευθυνότητα» είναι κάποια  
από τα πιο σηµαντικά προσόντα της  Ιδιαιτέρας Γραµµατέας. 
 
Να εξηγήσετε το περιεχόµενο των πιο πάνω προσόντων. 

(Μονάδες 6) 
 

 

 

 

Ερώτηση 5 
 

Ο Ε. Ζωδιάτης γενικός διευθυντής της εταιρείας «ΣΥΒΑΡΙΤΗΣ ΛΤ∆» στέλλει σήµερα 
υπηρεσιακό σηµείωµα στο διευθυντή του υποκαταστήµατος Λάρνακας κ. ∆. Νικολάου και 
του αναφέρει ότι έχει σηµειωθεί µείωση των πωλήσεών του, που ίσως να οφείλεται σε 
κακή εξυπηρέτηση των πελατών. 
 
α) Να συντάξετε το  Υπηρεσιακό Σηµείωµα. 
 
β) Να αναφέρετε δύο (2) λόγους για  τους οποίους  το Υπηρεσιακό Σηµείωµα πλεονεκτεί 
    έναντι του προφορικού ή του τηλεφωνικού µηνύµατος. 

(Μονάδες 7) 
 

(Σύνολο Μονάδων 40) 
 

 

ΜΕΡΟΣ Β΄ 
 
Ερώτηση 1 
 
Ο Α. Ανδρέου, Αθηνών 10, 6042 ΛΑΡΝΑΚΑ, υπενθυµίζει µε επιστολή το Γ. Γεωργίου, 
Πατρών 30, 2324 ΛΕΥΚΩΣΙΑ, ο οποίος εξακολουθεί να του οφείλει το ποσό των €3.000 
για εµπορεύµατα που είχε αγοράσει πριν από 2 µήνες. 
Στην επιστολή αυτή ο Α. Ανδρέου προειδοποιεί τον πελάτη του ότι αν εντός 15 ηµερών, 
δεν εκπληρώσει τις υποχρεώσεις του θα προβεί στις νόµιµες διαδικασίες εναντίον του. 
 
Να συντάξετε µε τη σύγχρονη µέθοδο την επιστολή του Α. Ανδρέου χρησιµοποιώντας 
σηµερινή ηµεροµηνία.  
 

(Μονάδες 12) 
 

Ερώτηση 2 
 
α) Τι είναι το ΑΡΧΕΙΟ; 
β)  Να γράψετε δύο λόγους γιατί είναι αναγκαία η φύλαξη των επιστολών και των  
     εγγράφων που παίρνει µια επιχείρηση.    

 (Μονάδες 4) 
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Ερώτηση 3 
 
«Ο Ηλεκτρονικός Υπολογιστής έχει εκτοπίσει από τα γραφεία τις παραδοσιακές 
γραφοµηχανές γιατί προσφέρει πολύ περισσότερες δυνατότητες και ευκολίες από 
οποιοδήποτε τύπο γραφοµηχανής.» 
 
Να αναφέρετε τέσσερις τέτοιες δυνατότητες και ευκολίες που προσφέρει ο Η.Υ. 
 

(Μονάδες 4) 
Ερώτηση 4 
 
Να γράψετε τέσσερα µέσα επικοινωνίας που διαθέτει µια επιχείρηση στον εξοπλισµό της. 
 

(Μονάδες 4) 
 
 
 

Ερώτηση 5 
 
α) Τι είναι τα πρακτικά µιας συνεδρίας του ∆.Σ. µιας εταιρείας και ποια η χρησιµότητά 
   τους; 

 
β)  Να αναφέρετε τρία στοιχεία που περιλαµβάνουν τα πρακτικά µιας συνεδρίας του ∆.Σ. 
   µιας εταιρείας. 

(Μονάδες 6) 
 

(Σύνολο Μονάδων 30) 
 

ΜΕΡΟΣ Γ΄ 
 
Ερώτηση 1 
 
  α) Τι είναι η δίγραµµη  επιταγή και ποια η χρησιµότητά της; 
 
  β) Να αναφέρετε τέσσερα άλλα µέσα πληρωµής εκτός από την επιταγή. 

(Μονάδες 6) 
 

Ερώτηση 2 
 
Ο Γιώργος Πραµατευτής είναι πωλητής στην  επιχείρηση «ΥΦΑΣΜΑΤΕΜΠΟΡΙΚΗ ΛΤ∆» 
µε µηνιαίο καθαρό µισθό  €900 το µήνα, και προµήθεια 5% επί των πωλήσεων.  Κατά το 
τρίµηνο από 1/2/2009 – 30/4/2009 οι πωλήσεις του ήταν οι ακόλουθες:    
 

Πωλητής Φεβρουάριος  Μάρτιος Απρίλιος 

 € € € 

Γιώργος 
Πραµατευτής 

5.000 4.000 7.000 
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Να υπολογίσετε: 
 
     (i)  τη συνολική µηνιαία αµοιβή του πωλητή 
     (ii) τη συνολική αµοιβή της τριµηνίας 
 
          Σηµείωση: Να δείξετε όλες σας τις πράξεις.     
                                                                                                                            (Μονάδες 6) 
 

 

Ερώτηση 3 
 

Στην εταιρεία BIOCYPRUS LTD, Αντιφωνητού 30, 2324 Στρόβολος όπου εργάζεστε ως 
Ιδιαιτέρα  Γραµµατέας υπάρχει κενή θέση βοηθού λογιστηρίου. Ο προϊστάµενός  σας, 
Γενικός ∆ιευθυντής της εταιρείας, σας αναθέτει να συντάξετε και να  δώσετε στον τύπο µια 
αγγελία, µε την οποία θα ζητούνται αιτήσεις για τη θέση αυτή.   
 
Αιτούµενα προσόντα για τη πιο πάνω θέση: 

• Απόφοιτος Λυκείου µε γενικό 16 και πάνω. 

• Κάτοχος διπλώµατος στη Λογιστική σε Μέσο Επίπεδο. 
 
Να συντάξετε το κείµενο της αγγελίας όπως αυτό πρέπει να δηµοσιευτεί στην εφηµερίδα. 
Οι αιτητές να απευθύνονται στο ∆ιευθυντή Προσωπικού. 
 

(Μονάδες 10) 
 

Ερώτηση 4 
 
Να αναφέρετε τρία σηµεία (στοιχεία) που πρέπει να συµφωνηθούν µεταξύ αγοραστή και 
πωλητή σε µια αγοραπωλησία. 

(Μονάδες 3) 
 

Ερώτηση 5 
 
Να γράψετε και να εξηγήσετε δύο από τα καθήκοντα του υπεύθυνου της αποθήκης.  
 

(Μονάδες 5) 
 

(Σύνολο Μονάδων 30) 
 

(ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ ΜΟΝΑ∆ΩΝ 100) 
 

 

 

--------ΤΕΛΟΣ-------- 


