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Nachrichtenaustausch
rationell

Dipl. rer. oec. Rolf Beyer und Dipl.-Ing. Karl-Dieter Fussel
2., Uberarb. und erw. Auflage

80 Seiten, 26 Bilder, 6 Tabellen und 4 Anlagen
Broschur6,—M T

Bestellangaben: 771 275 0 / Beyer, Nachrichten.

Jeder Betrieb ist daran interessiert, seinen Post-, Telefon- und Fernschreib-
verkehr so rationell wie mdglich zu gestalten und dabei zugleich Verwal-
tungskosten einzusparen. Welche Mdglichkeiten es dafur gibt, zeigt diese
Broschire. Die Darlegungen zielen darauf ab, die Arbeit auf den genannten
Gebieten sowohl zu verbessern als auch zu vereinfachen. Dieser Aufgabe
dienen unter anderem auch die Anlagen 1 und 2 mit den Beispielen fiir eine
betriebliche ,Organisationsanweisung Postverkehr" und »Organisationsan-
weisung Fernsprechverkehr”.

Aus dem Inhalit:
- Wahl der zweckmafigsten Form des Nachrichtenaustausches
- Kostenvergleich zwischen Brief, Telefonat und Fernschreiben
- Postbearbeitung _
Organisation der Postbearbeitung
Poststelle
Postbearbeitung im Sekretariat
Postbearbeitung durch den Leiter und die Mitarbeiter
- Fernsprechverkehr
Organisation und Abwicklung des Fernsprechverkehrs
Technische Mittel des Fernsprechverkehrs
- Fernschreibverkehr
Organisation und Abwicklung des Fernschreibverkehrs
Technische Mittel des Fernschreibverkehrs
Nutzung der Fernschreib- und Fernsprechtechnik fiir die
Datenferniibertragung
- Kombination der drei Hauptformen des Nachrichtenaustausches
- Sonstige Formen des Nachrichtenaustausches
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