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Quatrieme de couverture

Un guide pratique de correspondance qui donne tous les modéles de | ettres mais aussi |es renseignements
utiles sur le fonctionnement de |'entreprise, pour y travailler efficacement. Activités commerciales: Les
circulaires publicitaires, les relances, les commandes, les livraisons, les réclamations. Finances: La
comptabilité, le bilan, lesrelations avec les bangues, le crédit... Formalités administratives : La création
d'entreprise, la gestion du personnel, les relations avec |es assurances et |es organismes administratifs. Avec
des modeles de lettres en anglais, allemand, espagnol et italien.
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