PROPOSITION CORRIGÉ MATÉRIEL DE BUREAU
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Documents a ranger Criteres de choix -
approprie

Courriers, bons de commande,
doubles des factures. Volume :
environ 50 documents a ranger.

Utilisés par le service Ventes, ces
dossiers sont manipulés plusieurs fois
par semaine.

Dossier
arabats

Environ 50 imprimés identiques.
Rangés pres du fax.

La manipulation doit &tre aisée.
Plusieurs utilisateurs ont accés
au fax dans la journée.

5 Les anciens numéros
| de la Revue fiduciaire

Environ 12 numéros par an.

Ils sont remplacés par les nouveaux
numéros au fur et @ mesure des
parutions.

Archivés pendant quelques années.
La fréquence de consultation
est faible.

Dernier catalogue, doubles des bons de
commande, bons de livraison, factures.

Utilisés par le service Achats, ces
dossiers sont volumineux. Ils sont
manipulés plusieurs fois par jour.

Les dossiers fournisseurs

Les comptes rendus

§ Une réunion par semaine. Les comptes | Utilisés essentiellement par le

g des réunions de service rendus sont rangés chronologiquement | service administratif. Leur fréquence
§ - - et mensuellement. d'utilisation est moyenne.

| “MMMW 3 documents a remettre & chaque Dossier de faible contenance. Utilisé

articipant. uniquement par les participants.
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| concernant le budget





Dossier suspendu





Boîte à 


archives





Dossier à sangle





Classeur à levier





Chemises cartonnées








