Практическое задание
Задание 1: найдите ошибки в оформлении документа

Общество с ограниченной ответственностью

              А.И. Сафоновой

«ПЬЕТРА»   

    

                           

  Генеральному директору

Столярный пер, д.8, Москва, 142235 



  туристской фирмы «Альянс»

тел. (факс): (495) 956-12-27





  Молодежная ул., д. 32 Москва, 

                                                          




  154648

17.11.12 № 257

о проведении конференции

Уважаемая Анна Игоревна!

Мы  получили Ваш запрос по поводу уточнения времени и места проведения конференции «Современные проблемы развития туризма в Московской области». Сообщаем,  что конференция  состоится 27 ноября 2009 г. по адресу: Триумфальная пл., д 1. Время регистрации участников – 9.30 – 10.00. Начало конференции – 10.30.

Дополнительные справки Вы можете получить по тел. 254-47-25.

Генеральный директор                        Иванов  Д.А

подпись 

М.В. Маркова 124-45-87

Общество с ограниченной ответственностью

«TOURS FOR YOU»

Приказ

25.09.12 № 25






           


Москва

о введении инструкции 
по делопроизводству

Приказываю:

1. Утвердить инструкцию по делопроизводству в ООО Туристское агентство «TOURS FOR YOU».

2. Ввести в действие с 01.04.2006 инструкцию по делопроизводству. Ответственный секретарь-референт Т.Ю. Морозова

3. Всем структурным подразделениям при оформлении документов и организации документооборота руководствоваться данной инструкцией по делопроизводству. Ответственные начальники структурных подразделений.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на секретаря-референта Т.Ю. Морозову.

Генеральный директор 

подпись


Н.А. Насонкина
Задание 2: Перечислите правила оформления реквизитов: наименование организации; наименование вида документа; дата документа;

Задание 3: найдите ошибки в оформлении реквизита

Согласовано:

протокол Совета директоров

от 17.11.12 № 15

Утверждаю 

приказ генероального 

директора ООО «Вояж»

№35 от 17.10.2012

Генеральный директор                 Валентинов В.В.                         подпись 

