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Учебное пособие знакомит студентов с принципами организации 

работы с документами в учреждениях, организациях, фирмах, на пред-

приятиях, правилами оформления управленческой документации, хра-

нения архивных документов, современными способами ведения дело-

производства. Каждая тема сопровождается вопросами для само-

контроля. В пособии представлен тест, отражающий весь материал кур-

са. 

Предназначено для студентов 080502 «Экономика и управление на 

предприятии туризма и гостиничного хозяйства» и 260501 «Технология 

продуктов общественного питания», изучающих дисциплины «Доку-

ментирование управленческой деятельности» и «Делопроизводство и 

корреспонденция». 
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