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Quels sont les documents indispensables ?

LA CHECKLISTE COMPLETE !

Conditions Générales de Vente (CGV)

Devis avec les mentions obligatoires

Contrat

Politique de confidentialité

Registre des activités de traitement

Conditions Générales d'Utilisation (CGU)

Mentions Légales

Facture

Livres des Recettes & Dépenses
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FACULTATIF
ou
OBLIGATOIRE ?

Les Conditions Générales de Vente (CGV) sont obligatoires si vous
avez des clients particuliers (consommateurs, B2C) et si vous avez
des clients professionnels (B2B), vous devez aussi avoir des CGV
impeccables car vous étes obligés de les présenter a la demande
du professionnel.

La politique de confidentialité est obligatoire pour tout site
internet qui gere des données personnelles. Hors site internet, vous
devez respecter le Reglement Général sur la Protection des
Données Personnelles (RGPD).

Les devis sont facultatifs mais obligatoires pour certaines
prestations de service ou d'achat d'un produit. Avant tout achat, le
devis permet la transparence totale, une trace écrite et toutes les
infos de ce vous convenez avec vos clients.

Le contrat est facultatif mais recommandé pour les prestations sur
une longue durée ou complexes. Dans un contrat, on s'accorde sur
les conditions et modalités d’'une prestation ou collaboration qui ne
seraient pas suffisantes dans les CGV ou dans un deuvis.
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Les Conditions Générales D’'Utilisation (CGU) sont
obligatoires pour les sites web (nhotamment e-
commerce, de formation, ou ayant un compte /
espace client), etc.)

La facturation est vital.

e Avez-vous toutes les mentions obligatoires ?

|1:| e Avez-vous un bon logiciel ?
e Vous devez également avoir votre livre de

recettes et de dépenses a jour !

Une facture est obligatoire lorsque le client est un professionnel et
une note est obligatoire s'il s'lagit d'une prestation de services d'un
montant supérieur a 25,00€ (TVA comprise) pour les particuliers.
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Les mentions légales sont obligatoires pour tout
site internet. Il faut indiquer toutes les informations
de son entreprise et préciser qui héberge ce site
internet.

Le RGPD exige un registre de traitement des
données personnelles de vos clients ou
collaborateurs. C'est un document obligatoire qui
recense ou sont collectées, comment sont traitées
et sauvegardées toutes les données clients.

Le livre des recettes & dépenses est nécessaire :

e En cas de contrdle fiscale,
e Pour avoir une gestion transparente de vos

finances,
e Pour vérifier votre CA (checker le seuil de CA a

ne pas dépasser pour les EI en régime micro-
entreprise).

Vous pouvez tenir votre livre des recettes & dépenses via un logiciel
de facturation ou grace a votre applicable de banque en ligne.
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