le téléburo
la solution sectétariat

"Les 50 lettres essentielles pour les petites entreprises"

Sommaire de I'ebook

Création d'entreprise

Demander un congé pour création
d'entreprise

Demander lI'immatriculation au CFE
Demander un dossier pour une aide
financiere

Déclarer l'entreprise auprés des impots
Demander l'autorisation d'exercer a domicile
Demander l'autorisation de changement de
destination du local

Vérifier le nom commercial aupres de I'INPI
Assurer son local

Ouvrir un compte professionnel a la banque
Adhérer a une caisse de retraite
complémentaire

Adhérer a un centre de gestion agréé
Informations sur les statuts de I'entreprise
Avis de constitution dans un journal
d'annonces légales

Courriers aux salariés

Etablir un certificat de travalil

Lettre de licenciement

Lettre & un salarié ayant commis une faute
Lettre de rupture d'un CDD

Rédiger une lettre de recommandation
Présenter des voeux

Courriers aux clients

Modéle de devis

Modéle de facture

Relancer un client pour facture impayée
Mettre en demeure un client pour facture
impayée

Réclamer le versement de I'acompte
Réclamer le paiement suite a un cheque
sans provision

Annoncer les nouveaux tarifs
Demander des excuses pour un retard de
livraison

Répondre a un client qui conteste
injustement une facture

Demander des excuses pour une erreur
sur facture

Informer le client de la révision du
montant du devis

Informer le client de la révision du

délai annoncé sur le devis

Courriers aux fournisseurs

Confirmer une commande

Demande d'indemnités suite a un retard

de livraison

Annuler une commande pour délai de
livraison

dépassé

Annuler une vente par correspondance dans
les 7 jours

Contester une facture qui ne correspond
pas

au devis

Refuser une marchandise non conforme a la
commande

Courriers aux imp0ots

Demander un délai de paiement
Demander un délai pour déposer une
déclaration

Demander I'exonération de la taxe
professionnelle

Demander le report d'un controle fiscal

Courriers a 'TURSSAF
Demander une remise des majorations de
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retard Courriers a la banque

Demander le remboursement de cotisations Demander un découvert occasionnel
sociales indiment versées Demander la cl6ture d'un compte bancaire
Déclarer 'embauche d'un salarié Ordre de virement automatique

+ Déclarer I'embauche d'un salarié a Demander le report de paiement d'une
I'inspection du travail echéance de crédit

Demander un crédit d'équipement
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