2025.12.16 – Procédure demande d’émission de facture
To: [responsable administrative du laboratoire] @epfl.ch
Subject: [nom du projet] – demande d’émission de facture
Attachment: [Contrat de sponsoring signé]


[Formule de salutation]

Nous venons de compléter un contrat de sponsoring cash pour [nom du projet]. Il s’agit de [nom du sponsor].

Pourriez-vous émettre une facture pour [nom du sponsor] en utilisant le PDF joint comme justificatif ? Il faudrait l’émettre rapidement.
· Montant : [Y’YYY] CHF
· A envoyer par mail ou courrier postal à : [email du sponsor]
· Adresse : [adresse postale du sponsor]
· Condition de paiement à 30j à la date de la facture
[Remerciements et formule de salutation]



La ou le responsable administratif se retrouve en contactant votre laboratoire référent, ou sur people.epfl.ch, page unité du laboratoire.
Si besoin, la marche à suivre pour émettre une facture depuis SESAME se trouve ici : lien
