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. Praca biurowa jako jeden z rodzajéw pracy wykonywanej przez cztowieka
. Informacja jako przedmiot i efekt pracy biurowej

. Pracownik biurowy

. Biuro — miejsce pracy biurowej

. Spotkania stuzbowe

. Sekretariat - typowe miejsce pracy biurowej

Korespondencja - wprowadzenie
Bezpieczenstwo korespondenc;ji

. Instrukcja kancelaryjna

Systemy kancelaryjne

Obieg pism w organizacji

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, selekcjonowanie i rozdzielanie korespondencji
Zatatwianie spraw i wysytanie korespondencji
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
Zasady sporzadzania pism

E-maile w sprawach stuzbowych

SMS-y w sprawach stuzbowych

Typowe pisma w korespondencji biurowej
Korespondencja handlowa

Korespondencja w sprawach administracyjnych

. Korespondencja w sprawach podatkowych

Wykaz linkéw bit.ly
Zrédha ilustracji i fotografii
Notatki
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