Фрагмент дневника деловой переписки (образец заполнения)
Фрагмент дневника деловой переписки
---------------------------------------------------------------------------
¦ Дата ¦ Наименование ¦    Содержание   ¦      Решение      ¦  Примечания ¦
¦      ¦   адресата   ¦ делового письма ¦                   ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦10.04 ¦ООО "Бест"    ¦Рекламное письмо ¦В корзину          ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦10.04 ¦ИМНС          ¦Уведомление      ¦Ответил по телефону¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦11.04 ¦Завод "Асгард"¦Проект договора  ¦Передано на исп.   ¦Ответ к 15.04¦
¦      ¦              ¦                 ¦секретарю          ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦11.04 ¦ЗАО "Калиф"   ¦Письмо           ¦Отослал заказ      ¦             ¦
¦      ¦              ¦директ-мейл      ¦на отрывном бланке ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦11.04 ¦Торговый центр¦Приглашение      ¦Отдал Н.Н. Ивановой¦             ¦
¦      ¦"Супер"       ¦на распродажу    ¦                   ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦12.04 ¦Редакция      ¦Письмо-просьба   ¦Передано на исп.   ¦Ответ к 25.04¦
¦      ¦газеты "Город"¦о подг. статьи   ¦в отдел PR         ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦12.04 ¦ОАО "Джокс"   ¦Письмо           ¦Передано на исп.   ¦Срочно       ¦
¦      ¦              ¦о расторжении    ¦в отдел маркетинга ¦             ¦
¦      ¦              ¦контракта        ¦и юристу           ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦12.04 ¦Гор. служба   ¦Письмо           ¦Копии платежек     ¦             ¦
¦      ¦коммунального ¦о погашении      ¦отправлены по факсу¦             ¦
¦      ¦хозяйства     ¦задолженности    ¦                   ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦13.04 ¦И.И. Петрова  ¦Поздравление     ¦Ответил по e-mail  ¦             ¦
¦      ¦              ¦к Пасхе          ¦                   ¦             ¦
+------+--------------+-----------------+-------------------+-------------+
¦14.04 ¦А.А. Новиков  ¦Резюме           ¦Ответил лично      ¦16.04        ¦
¦      ¦              ¦                 ¦(отказал)          ¦             ¦
-------+--------------+-----------------+-------------------+--------------
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