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Dossiers ou documents Usage professionnel :
de mobilier

Dossiers des clients | Ils contiennent environ 50 documents rangés
(lettres, bons de a proximité du bureau du responsable du service

commande, factures) | Clients. Ils sont utilisés plusieurs fois par semaine
par le personnel du service. Les piéces sont conservées T

pendant une durée légale de 10 ans.

Plusieurs utilisateurs de différents services ont accés

Imprimés vierges |
a ces documents. Ces imprimés sont rangés dans i

(bordereaux de fax,
bordereaux d'envoi
de courrier)

Dossiers fournisseurs
(catalogues, bons

de commande, bons
de livraison, factures)

des dossiers suspendus & proximité de l'accueil
et sont souvent manipulés dans la journée.

Les dossiers sont volumineux et nombreux. Ils sont §
utilisés plusieurs fois par semaine par le personnel
du service. Les piéces sont conservées pendant
une durée légale de 10 ans.

Chemises pour
réunions (quelques

pages
par dossier)

De faible contenance, les chemises cartonnées
sont souvent utilisées dans le cadre d’une réunion. |
Elles sont manipulées par les participants uniquement. E

|

Anciennes revues Les anciens numéros sont rangés dans des boites
(environ 12 numéros | a archives et sont conservés pendant quelques années.
par an) Ces dossiers sont volumineux. La fréquence d'utilisation

S est faible.

Comptes rendus | Leur fréquence d'utilisation est moyenne.

. des réunions | lls sont rangés au service administratif et doivent étre ;
i - i consultables facilement par les nombre?ux demandeurs. : '





Meuble à clapet
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Rayonnage mobile pour archivage








Meuble pour dossiers suspendus








Armoire de rangement pour dossiers volumineux





Meuble à tiroirs pour dossiers  peu volumineux








Rayonnage mobile pour archivage








Armoire rotative pour classeurs








