[bookmark: _Int_FmTS4tWo]Informations générales – Périmètre mission :

· Niveau :
· Forme juridique : 
· Appartenance à un groupe : 
· Personne de contact :
· Activité / Object social :
· Canton : 
· Date de clôture :
· Délai approbation des comptes : 
· Audit (Non/Restreint/Ordinaire) : 
· Logiciel comptable :

AGENDA - Périodicité de la mission
	Tâches
	Temps
	Quoti.
	Hebd.
	Mens.
	Trim.
	Sem.
	Ann.

	Mise à jour comptabilité
	
	
	
	
	
	
	

	Paiement fournisseurs
	
	
	
	
	
	
	

	Prévisionnel trésorerie
	
	
	
	
	
	
	

	Tableaux de bord
	
	
	
	
	
	
	

	Situation intermédiaire
	
	
	
	
	
	
	

	Suivi budgétaire
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Date de paiement des salaires (si mandat payroll) : 

Répartition des rôles
	
	Exxpert
	Client
	Remarques/Organisation

	Clients / Ventes
	
	X
	

	Comptabilisation des ventes
	
	
	

	Suivi des encaissements / Rappels
	
	
	

	
	
	
	

	Fournisseurs / Achats
	
	
	

	Comptabilisation des achats
	
	
	

	Comptabilisation des notes de frais
	
	
	

	Paiement des fournisseurs
	
	
	

	
	
	
	

	Immobilisations
	
	
	

	Mise à jour du tableau d’amortissements
	
	
	

	
	
	
	

	Stocks / travaux en cours
	
	
	

	Inventaire
	
	
	

	Valorisation
	
	
	

	
	
	
	

	Payroll
	
	
	

	Préparation fiches de paie
	
	
	

	Décomptes annuels assurances
	
	
	

	Déclaration impôt source
	
	
	

	Saisie salaires
	
	
	

	Paiement salaires & variables
	
	
	

	Paiement impôts sources et assurances
	
	
	

	Gestion RH (entrées, sorties, arrêts, etc.)
	
	
	

	
	
	
	

	Impôts et taxes
	
	
	

	Déclaration de TVA
	
	
	

	Déclaration fiscale
	
	
	

	
	
	
	

	Trésorerie
	
	
	

	Comptabilisation des banques/cartes crédit
	
	
	

	Comptabilisation des caisses
	
	
	

	
	
	
	

	Budget
	
	
	

	Élaboration budget annuel
	
	
	

	Mise à jour et suivi budgétaire
	
	
	




Fournisseurs / Achats :
· Personne en charge de la transmission des documents :
· Kontera/Deepbox (Y/N) :
· Délai de paiement (selon échéance / autre ?) :
· Fréquence des propositions de paiement : 
· Fréquence de réconciliation : 
· Remarques :

Clients / Ventes :
· Personne en charge du suivi des ventes et du recouvrement :
· Délai de paiement standard :
· Logiciel de caisse :
· Accès :
· Fréquence de réconciliation : 
· Remarques :

Stocks et prestations en cours :
· Personne en charge de l’inventaire :
· Périodicité d’inventaire :
· Méthode d’évaluation (FIFO / CUMP / Autres ?) :
· Contrat de construction à long terme (Y/N) :
· Remarques :

Trésorerie :
Comptes bancaires
	Plan comptable
	IBAN
	Devise
	Nb cartes bancaire
	Accès (e-banking / envoi par le client)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· Remarques :

Caisses
	Plan comptable
	Identification 
(par ex : localisation)
	Devise
	Responsable de caisse
	Accès aux journaux de caisse

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· Remarques :

Emprunts bancaires
	Plan comptable
	Identification 
(banque, objet)
	Devise
	Taux intérêts
	Date initiale / Date échéance
	Lien vers le contrat / tableau d’amortissement 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


· Remarques :

Comptes courants d’associés
	Plan comptable
	Identification
	PP vs PM
	Taux intérêts
	Date initiale / Date échéance
	Lien vers le contrat / tableau d’amortissement 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


· Dépenses privées (Y/N) :
· Classement par défaut des paiements sans facture (Y/N) :
· Comptes débiteurs à passer en salaire (Y/N) :
· Remarques :

Payroll  :
· Canton de l’employeur :
· Contact RH / Paie :
· Date de paiement des salaires :
· CCT : 
· Caisse AVS : 
· Caisse de pension :
· Assurance accident : 

Impôts et taxes :
TVA
· N° identification TVA : 
· Réel / TDFN / TaF :
· Si TDFN / Taf, branche(s) d’activité(s) :
· Contre-prestations reçues / convenues : 
· Remarques :

Impôts directs
· Date de premier exercice :
· Pertes reportées :
· Brevets/droits comparables :
· Dépenses de recherche et de développement :

