Zagadnienia na egzamin z BIUROWOSCI
Technik archiwista
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I. Organizacja obiegu pism
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. Dokumentacjai jejrodzaje
2. zasady prawidtowego obiegu pism

3.

4. Czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, zatatwianiem i wysytaniem pism

Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt i systemy kancelaryjne

. Ogdlne zasady redagowania pism

. Rodzaje i formy pism

. Czesci i sktadowe pisma

. Zasady redagowania pism

. Rodzaje blankietow korespondencyjnych

lll. Pisma z zakresu spraw handlowych

IV. Korespondencja zwigzana z przyjmowaniem pracownika do pracy
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Rodzaje i charakterystyka dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy

Dokumenty zwiazane z rozwigzaniem stosunku pracy

Rodzaje korespondencji w sprawach ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
Charakterystyka dokumentéw zwiazanych z rozwigzaniem stosunku pracy

V. Pisma zwiqzane z postepowaniem administracyjnym

VI. Informacja w pracy biurowej
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Pojecia: system kancelaryjny, instrukcja kancelaryjna
Rodzaje systemow kancelaryjnych

Definicja systemu dziennikowego i bezdziennikowego
Zasady systemu dziennikowego i bezdziennikowego



