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Un mot de I'éditeur

Que vous soyez commercant, artisan, agriculteur, professionnel libéral, travailleur indépendant ou dirigeant
de petite entreprise, ce guide a pour but de vous faciliter 1a tache et vous faire gagner du temps.

En effet, au cours de lavie de |’ entreprise, vous étes souvent confronté a des besoins de rédaction de
correspondance, de documents commerciaux, de contrats... et vous apprécierez certainement de ne plus
devoir vous creuser latéte.

Concu pour vous donner des modeles préts al’ emploi, cet ouvrage est aussi une aide pour trouver par vous-
méme la forme a donner & vos courriers et tous vos documents.

- Premiére partie : Bien écrire, Pourquoi ? Comment ?

Vous allez trouver dans ce livre, les bases de présentation et de rédaction usuelles, ainsi que tout un
inventaire de paragraphes a utiliser dans vos courriers.

- Deuxiéme partie : Modéles de lettres et de documents professionnels

Cette partie vous livre un grand nombre de modéles de lettres. Si vous devez écrire avotre banquier, a

I’ administration, avos clients, a vos fournisseurs ou a votre personnel, vous pourrez les recopier purement et
simplement, ou vous en inspirer pour les adapter a votre probleme.

- Troisiéme partie : Modéles de contrats, de statuts

Enfin, les contrats (de vente, de travail...), comptes-rendus d'assembl ée, ou statuts de société sont abordés et
détaillés. Des modéles vous sont donnés mais également des conseils pour vous permettre de rédiger vous-
méme tout contrat ou document spécifique dont vous pourriez avoir besoin.
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