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Liste de vérification de l’inventaire de bureau 
 

ARTICLE PROPRIÉTAIRE DISPOSITION 

Systèmes de communication    

1. Téléphones    

2. Téléphones cellulaires, téléphones intelligents ou 
téléavertisseurs 

  

3.  Combinés, casques d’écoute ou écouteurs    

4.  Systèmes d’acheminement d’appels ou de 
messagerie vocale 

  

5.  Répondeurs   

6.  Télécopieurs   

7.  Site web et courriel   

8.  Accessoires (p. ex., piles, chargeurs, etc.)   

9.  Autres    

   

Systèmes informatiques   

1.  Ordinateurs de bureau   

2.  Ordinateurs portatifs   

3.  Assistants numériques personnels (ANP)   

4.  Serveurs et lecteurs (p. ex., lecteurs de secours, 
lecteurs portatifs) 

  

5.  Imprimantes et scanneurs   

6.  Multipériphérie (p. ex., claviers, routeurs, haut-
parleurs)  

  

7.  Stockage portatif de la mémoire (p. ex., clé USB)   

8.  Accessoires (p. ex., câbles, limiteurs de 
surtension, etc.)  

  

9.  Autres   
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ARTICLE 

PROPRIÉTAIRE DISPOSITION 

Équipement   

1. photocopieurs   

2.  Déchiqueteuses   

3.  Système de dictée   

4.  Machines de cartes de débit/crédit    

5.  Autres   

   

Meubles   

1.  Bureaux et bureaux d’ordinateur, tables   

2.  Chaises de bureau et autres sièges   

3.  Classeurs, étagères et entreposage   

4.  Autres   

   

Livres   

(Liste détaillée si nécessaire)   

   

Fournitures de bureau   

(Liste détaillée si nécessaire)   

   

Entreposage hors site   

(Liste détaillée si nécessaire)   

   

 


