le téléburo
la solution sectétariat

"Les 50 lettres essentielles

pour répondre a toutes les situations !"

Sommaire de I'ebook

Administration

Contester une erreur de la CAF

Déclarer une grossesse

Demander un extrait d’acte de naissance
Demander un formulaire E111 pour voyage
a I'étranger

Demander un rendez-vous au directeur
d’'école

Demander un transfert de dossier suite a un
changement d’adresse

Demander une attestation de carte vitale

Argent
Annuler un prélevement automatique

Demander la cl6ture de son compte
bancaire

Demander la cl6ture d’'un compte bancaire
suite a un déces

Demander un virement permanent

Faire opposition sur une carte bancaire

Assurance

Contester une exclusion de garantie
Déclarer un sinistre a son assurance
Déclarer un accident survenu a I'école
Résilier un contrat d’assurance
Souscrire un contrat d’assurance

Consommation
Annuler une commande pour délai de
livraison dépassé

Annuler une vente par correspondance dans

les 7 jours

Casse lors d’'un déménagement
Contester la facture du garagiste
Contester une facture qui ne correspond

pas au devis
Demander réparation au teinturier
Marchandise non conforme a la commande

Emploi
Curriculum Vitae

Demander a travailler a temps partiel
ou complet

Demander le paiement des heures
supplémentaires

Demander un certificat de travalil
Demander un congé parental d’éducation
Demander un congé de paternité
Demander un congé pour événement
familial

Démissionner d’'un CDD
Démissionner d’'un CDI

Lettre de candidature

Lettre de demande de stage

Famille, amis

Faire-part et remerciement lors d’'un décés
Faire-part et remerciement lors d’'un
mariage

Faire-part et remerciement lors d’'une
adoption

Faire-part et remerciement lors d’'une
naissance

Lettre a un(e) ami(e) venant de perdre un
étre cher

Justice

Attestation sur I’honneur pour PACS
Contester un Proces-Verbal (dans les 30
jours)

Demander la copie d’'un jugement
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Demander la révision de la pension
alimentaire
Demander un extrait de casier judiciaire

Logement
Demander au propriétaire d’effectuer une

réparation

Demander au voisin de cesser ses
nuisances sonores

Demander la restitution d’'un cheque de
caution

Réclamer le loyer a un locataire
Résilier un ball
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