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Посібник розкриває функції сучасного вітчизняного діловодства. При цьому він стане у
нагоді для осіб, що ведуть або збираються започаткувати свій власний бізнес, не мають
розвиненого і спеціалізованого штату працівників.

  

До вашої уваги необхідні інформаційні і юридичні аспекти з питань сучасного
діловодства і практичні поради.

  

Також висвітлені загальні питання найбільш сучасної ланки діловодства - електронні
цифрові документи, їх виготовлення облік, зберігання.

  

Запропоновані читачам зразки документів так само охоплюють найбільш розповсюджені
та вживані документи з повсякденного документообігу суб'єктів діяльності.

  

Більш докладну інформацію читачі можуть одержати із рекомендованих цим посібником
нормативних документів. При цьому слід бути уважними - нормативна база з цих питань
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постійно оновлюється.

  

Електронний зміст
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