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Brochure d’information destinée aux : professionnels de l’archivage, archives cantonales et départementales,  
bibliothèques numériques et universitaires, fonds d’archives publics et privés ainsi que les entreprises. 
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Notre entreprise 

Sun-Groupe est une entreprise sino-helvétique de commerce et de services : 

En Suisse, le siège social, administration et accueil, gestionnaires de projets constituée d’une dizaine de  
personnes avec un haut niveau de professionnalisme. 

En Chine à Beijing (Pékin) et à Puyang, nos propres opérateurs de saisie, linguistes, informaticiens,  
architectes, dessinateurs industriels et graphistes. Une quarantaines de collaborateurs fixes avec la  
possibilité de faire appel à une extension de plus de cent personnes lors de grands projets. 
 
 
Nos prestations  

Nous saisissons en plein textes vos données en plusieurs langues : 
· Français 
· Allemand 
· Anglais 
· Italien 
· Latin 
· Espagnol 
· Chinois 
· Coréen 
· Japonais 
· Roumain 
· Portugais 
· Russe 
 
Au « kilomètre » ,  
en recopiant avec exactitude le document original, sans modification. 
 
Applications de styles ,  
tables de matières automatique, pagination, en-têtes et pied de page, notes. 
 
Respect de chartes typographiques . 
 
Préparation à l’édition en ligne et base de données ,  
balisage HTML, XML (avec votre propre DTD ou XSD). 
 
 
Qualité et confiance  

Avec l’avantage de notre proximité et partageant avec vous culture, langue et façon de faire, nous  
comprenons le contexte dans lequel s’inscrivent vos projets. Cela élimine d’emblée malentendus et retards. 

L’efficacité de notre travail est le résultat de l’expérience et d’une organisation avec un processus optimisé : 
· Confirmation de chaque point du cahier des charges, 
· Tests de validation, 
· Suivi de l’avancement de la commande, 
· Rapports sur demande, 
· Vérification de la satisfaction et analyse des commentaires client, 
· Perfectionnement des équipes. 

Avec quatre ans d’expérience en moyenne, nos responsables de production et nos équipes ont recours à la 
double saisie systématique garantissant par contrat une prestation de haute qualité avec une minimum de 
99.995% de conformité aux documents originaux suffisamment lisibles. 
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Procédure de travail  

· Remise des commandes (nous travaillons uniquement avec des copies, les originaux restent  
en votre possession) 

· Sur quels types de supports nous envoyer les commandes : 
· Le plus rapide est de scanner les documents. Si cela pose problème, nous organisons pour 

vous cette première phase de numérisation avec un Copy-shop de votre région, au besoin  
directement dans vos locaux 

· Résolutions des scans : entre 200 et 300 dpi en niveau de gris est en général suffisant 
· Si vous avez des pages A4 détachées, profitez de notre service de scanning 

· Envois et retours : 
· Par la poste (CD, DVD, papier A4) 
· Par email 
· Par FTP 

· Les formats suivants selon votre choix : 
· Microsoft Office (95, 97, 2000, XP, 2002, 2007, etc… ), Adobe et Open Source. 

· Microsoft Word 
· Microsoft Excel 
· Microsoft Power Point 
· Microsoft Access 
· Adobe Acrobat 
· Texte (txt et rtf) 
· HTML, XML, ASCII, MySQL 
· Open Office 

· Délais de livraison : 
· Ils sont fixés au cas par cas, cela dépend de la charge de travail et des projets en cours avec 

notre centre de production. 
· Nous avons une capacité de traitement mensuelle jusqu’à 20’000 pag es (extensible) . 



Adresse : 
Sun-Groupe Sàrl 
2087 Cornaux 
Switzerland 

Tel      : +41 (0) 786.08.46.15 (de 8h à 20h, les j ours de la semaine) 
Fax     : +41 (0) 327.57.17.11 
Email  : central@sun-groupe.com 
Site     : www.sun-groupe.com  

Niveau Prix Description Exemples 

1 1.15 CHF 
0.75 € 

Textes simples 
Documents de bonne qualité 
Formatage et styles de base 

 

2 1.25 CHF 
0.85 € 

Textes complexes 
Tableaux simples 
Documents difficiles à lire 
Chartes typographiques simples 

 

3 1.50 CHF 
1.00 € 

Tableaux complexes 
Chartes typographiques élaborées 
Textes anciens manuscrits 

 

Devis et payement  

· Nos devis sont fermes, leurs conditions sont fixées à l’avance. 
· Les tests sont gratuits. 
· Payement : 50% à la commande, 50% à la livraison. 
 
 
Aperçu de la structure des tarifs  

· Nos tarifs sont transparents et expriment les coûts réels. 
· Ils sont calculés au caractère près. 
· Double saisie systématique (par 2 personnes). 
· Taux de conformité à l’original de 99.995 %. 
 
Pour 1’000 caractères, espaces inclus, les tarifs varient de 1.15 CHF à 1.50 CHF. 
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