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Dziennik korespondencyjny
A4/96k WARTA zielony

Cena brutto 28,78 zł

Cena netto 23,40 zł

Dostępność Na zamówienie

Czas wysyłki 24 godziny

Numer katalogowy EasyOffice_22247

Kod producenta EasyOffice_22247

Kod EAN 5905484000131

Cena jednostkowa 28.78 sztuka

Opis produktu

Dobra organizacja wewnętrznego obiegu pism i korespondencji jest ważna dla zapewnienia właściwego i szybkiego załatwienia
spraw i sprawnej działalności całej firmy bądż instytucji. W małych i średnich jednostkach organizacyjnych zwykle nie ma
kancelarii, a czynności związane z przyjmowaniem i wysyłaniem pism należą do obowiązku sekretariatu. Najczęściej jest
stosowany system dziennikowy, który obejmuje czynności:
• sekretariat rejestruje pismo w dzienniku kancelaryjnym (zapisuje datę pisma wpływającego, od kogo wpłynęło, treść
otrzymanej korespondencji, komu korespondencję przydzielono do załatwienia),
• sekretariat rejestruje wysłane pismo w dzienniku korespondencji (do kogo wysłano, datę wysłania, treść załatwionej
korespondencji).

W systemie dziennikowym najczęściej dokumenty wpinane są chronologicznie do teczek, które nie są uszeregowane według
spraw. System kancelaryjny dziennikowy jest prosty, lecz pracochłonny i hamuje sprawny obieg dokumentów.

Opis produktu:

Format A4, okładka twarda, oprawiona w okleinę powleczoną PVC.
Zawiera 96 kart z zadrukowanymi rubrykami, do umieszczania wpisów na temat korespondencji przychodzącej i
wychodzącej.
Dostępna w kolorach: bordo, brąz, czarny, granat lub zieleń.
Kolor: brąz
Numer katalogowy: 1824-229-008
Kod EAN: 5905484000131
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