19. Дайте понятия документооборота и электронного документооборота. 

Понятие документооборота

Документооборот - движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки.

Документооборот образуют потоки входящих (поступающих из других организаций), исходящих (отправляемых в другие организации) и внутренних (созданных и действующих в пределах организации) документов. Объем документооборота рассчитывается по формуле:

Уд = SBX. + исх. + вн. за определенный период времени (обычно за год).

При расчете объема документооборота учитываются только подлинники документов или их заверенные копии.

Понятие электронного документооборота

Электронный документооборот - процесс обработки информации при помощи компьютера без использования документов в бумажном виде. При использовании электронного документооборота повышается эффективность (скорость и точность) обработки информации, снижаются затраты на нее с одновременным увеличением объема обрабатываемой информации, а также становятся доступными для Вас дополнительные источники разнообразных полезных данных. 

Кроме того, повышается достоверность (надежность) аутентификации авторства и подлинности документа при использовании системы электронной подписи. 

Вся информация в системе электронного документооборота "КЛИЕНТ+БАНК" представлена в виде электронных документов. Электронный документ является безбумажным аналогом обычного документа, то есть хранится в памяти компьютера и пересылается по каналам электронных коммуникаций. 

При желании Вы всегда можете получить бумажную копию электронного документа, выполнив операцию распечатки документа. 

Электронные документы могут служить для: 

-обмена произвольными сообщениями посредством электронной почты; 

-осуществления прохождения платежных документов между банками и их клиентами; 

-автоматизации конторской рутинной работы; 

-формирования различных видов отчетности.

