Документооборот - это один из инструментов управления предприятием, служащий для обмена электронной информацией как внутри предприятия (между сотрудниками предприятия), так и с внешними контрагентами. 
Существует также такое понятие, как "делопроизводство", которое часто используют как синоним термина "документооборот", однако их следует разделять. Делопроизводство — это комплекс мероприятий в организации по документационному обеспечению управления. Термином "документооборот" же, в свою очередь, описывается движение документов в рамках документационного обеспечения управления. 
Документооборот в организации может быть как централизованным, так и представленным на уровне конкретных подразделений. В централизованном документообороте рассматривают три основных типа документов: входящие (от внешних контрагентов), исходящие (из подразделений) и внутренние (для рассылки внутри организации). 
Выделяют ряд основных этапов документооборота: 
· Составление документа (при совершении хозяйственной операции) 
· Передача в бухгалтерию 
· Проверка принятых документов бухгалтером 
· Таксировка, группировка и контировка документа в бухгалтерии 
· Сдача на хранение в архив (последняя стадия жизненного цикла документа в рамках документооборота) 
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