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L'organisation administrative occupe une place importante dans la gestion d'une entreprise.
Les imprimés ont, dans ce domaine, un réle primordial a jouer : ils conditionnent le demar-
rage des activités des différents services de |‘entreprise.

Ce livre insiste non pas sur la nécessité d'utiliser des imprimés — chaque maison a les siens —
mais sur |'obligation de les concevoir de facon rationnelle pour les adapter aux besoins précis
et aux moindres co0ts.

De nombreuses firmes négligent encore cet aspect du probleme et font circuler des imprimeés
d'une complexité déconcertante, nuisible au fonctionnement intgrne “de l'entreprise et a son
image de marque extérieure.

Claude Duval présente |'imprimé comme outil d’organisation au service de l'efficacité de I'en-
treprise. Le sujet est traité dans son ensemble, de |’élaboration a la mise en circulation. L'auteur
examine également les imprimés spécifiques au traitement électronique de |'information. Le
développement de l'informatique a engendré en effet de nouveaux types d'imprimés pour
lesquels toute improvisation est absolument exclue. ;

La lecture de ce livre — seul ouvrage aussi complet sur la question — vous permettra de
réduire sensiblement vos frais administratifs, a une époque ou le papier colte cher, et d'accroi-
tre la rentabilité de votre entreprise grace a une meilleure préparation de vos documents
imprimés.
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