13. tétel

Ismertesse az üzleti levél általános szerkezetét, az archiválás módjait!

Üzleti levél:

1. levélszabvány

2. 3 fő rész tartalma: - fejléc

· főrész

· zárórész

3. ügyiratok, levelek szövege

4. levelek fajtái

Ügyiratok kialakítása:

1. Követelmény :

· az ügyiratok megfelelő minőségben és időben készüljenek el

· hatékony visszakeresést biztosítani kell

A levél részeinek tartalma:

1. fejléc

· feladó szervezet emblémája, adatai

· címzett adatai

· postai utasítások

· keltezés

· irattárolási adatok

2. főrész 

· tárgy

· megszólítás: név, beosztás

· bevezetés

· kifejtés

· befejezés

3. zárórész

· elköszönés: tisztelettel, üdvözlettel

· aláírás 

· beosztás

· mellékletek: felsoroljuk, miből mennyi van.

Állami címert csak a kormányok, önkormányzatok hozhatnak.

Ügyiratok, levelek szövege:

1. rész: Megteremteni a kapcsolat létrejöttét, célokat, feladatokat, okokat fogalmazunk meg. Korábbi levél esetén utalunk annak adataira.

2. rész: Javaslatokat, kéréseket, határozatokat tartalmaz. Itt kerülnek megfogalmazásra ajánlások, rendelkezések.

3. rész: Összefoglaljuk a 2. részben leírtakat, és jellemezzük a kapcsolat igényének fenntartását, módját, formáját.

Az ügyvezetés levelei:

- szervezeti ügyiratok: - alapszabályzat

                           -  munkarend

                           - hivatalos utasítások

     - cégutasítást kiadó ügyiratai:- intézkedések

                                                    - rendelkezések 

                                                    - határozatok

     - személyi állományra vonatkozó ügyiratok: - munkaszerződés

                                                                             - személyi lapok

                                                                             - fizetési jegyzékek

- pénzügyi, könyvelési iratok: - főkönyv

                                                 - éves jelentés

                                                 - leltározás

                                                 - tervek, jelentések

