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AVANT-PROPOS






Utile aux professionnels des directions financières souhaitant disposer d’une « check-list » pour s’assurer de l’exhaustivité de leur approche, ce livre répond particulièrement aux attentes des membres de la direction comptable et financière ; en effet, ces derniers n’ont pas forcément l’expertise en interne sur tous les sujets et trouvent leur intérêt dans un aperçu très pratique d’une problématique à laquelle ils doivent faire face dans la vie parfois turbulente de leur entreprise.


L’organisation de l’ouvrage permet au lecteur de se retrouver facilement, quel que soit le sujet abordé. Les fiches pratiques, combinées avec un calendrier précis, permettent une mise en œuvre efficace, avec une méthodologie uniforme. Les thèmes abordés couvrent un large spectre des préoccupations habituelles des directeurs financiers, des responsables comptables, des contrôleurs de gestion ou des trésoriers d’entreprise. Cela en fait naturellement un ouvrage de référence, qui accompagne non seulement les cycles récurrents de l’entreprise (budget, clôtures annuelles, financements…), mais aussi les événements spécifiques (acquisitions, investissements…), où l’expertise est naturellement moins présente en interne étant donné l’aspect exceptionnel de la transaction.


Les auteurs, forts de leur expérience de terrain et de leur expertise métier, mettent ainsi à notre disposition un ouvrage ayant pour vocation de simplifier la vie des acteurs des directions financières grâce à une approche extrêmement pragmatique. Il était temps !


Alain Amiel
Directeur financier





La mutation des environnements économiques, industriels et sociaux confère à la fonction financière un rôle primordial, pour apporter des solutions permettant aux entreprises d’anticiper les enjeux, d’accompagner la stratégie et d’atteindre efficacement les objectifs.


Dans ce contexte, quels acteurs des domaines de la comptabilité et de la finance n’ont pas rêvé d’avoir à leur disposition les meilleures pratiques, à la fois simples, fiables et diversifiées, comme supports indispensables à leur quotidien professionnel ? 


Fort de mon expérience vécue en tant qu’auditeur externe ou directeur administratif et financier, je peux mesurer à quel point l’ouvrage de Jean-Christophe Pic et Nathan Boigienman trouve, à mes yeux, tout son sens. Pour ne prendre que quelques exemples vécus (business plan, tableaux de bord, aides et subventions, affacturage…), combien de fois aurais-je apprécié bénéficier d’une synthèse des points clés, des plans d’action et meilleures pratiques pour appréhender efficacement ces sujets ? 


En capitalisant sur leurs nombreuses expériences en entreprise, leur vision de terrain et leur expertise dans le transfert de savoir-être et savoir-faire, les auteurs apportent une réponse complète, à la fois pédagogique, didactique, méthodologique et novatrice, sur un ensemble de thématiques.


Grâce à ce livre, la fonction finance trouvera un levier formidable pour élargir ses domaines de compétences et accroître son efficacité et son autonomie. Tous les ingrédients sont ainsi réunis pour dynamiser les acteurs de la finance. 


Jacques Sergent
Directeur financier et systèmes de gestion – Groupe MPO
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➜ OBJECTIF 01


Produire ses documents comptables


Toute entreprise doit produire des documents comptables et financiers (compte de résultat, bilan, annexes…) fiables et de manière régulière (au minimum une fois par an), afin de répondre aux besoins suivants :


• Informer les actionnaires des résultats de l’entreprise et de son patrimoine.


• Gérer les relations avec les tiers (fournisseurs, clients, banques…).


• Établir les déclarations fiscales afin de payer les impôts et taxes (État…).


• Aider les dirigeants à piloter les activités et les résultats.


Pour ce faire, l’entreprise doit tout d’abord mettre en place un système comptable destiné à organiser la production d’informations financières dans un cadre réglementaire et adapté à l’entreprise. Ce système doit permettre d’enregistrer :


• Les opérations courantes (achats, ventes, paiements…), selon un rythme régulier, tout au long de l’année.


• Les opérations de clôture (factures non parvenues, valorisation des stocks…), afin d’arrêter les comptes individuels au moins une fois par an sur la base d’un processus de clôture comptable, qui intègre la certification des comptes par un commissaire aux comptes sous certaines conditions.


Les groupes doivent établir des comptes annuels consolidés sur la base de règles spécifiques (IFRS pour les groupes européens…).


Dans le cadre de ces activités, l’entreprise qui ne dispose pas de ressources ou de compétences en interne peut se faire accompagner par un expert-comptable qui réalise des prestations de conseil et d’assistance.
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Le système comptable


Le système comptable, qui enregistre tous les événements économiques de l’entreprise, constitue un prérequis indispensable au fonctionnement de l’entreprise. En effet, il permet de produire les états financiers et les déclarations fiscales, de gérer les relations avec les tiers, d’informer les actionnaires et d’aider les dirigeants à piloter les activités.
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Les documents comptables


Les documents comptables, composés au minimum d’un compte de résultat, d’un bilan et d’annexes pour les comptes individuels, sont publiés au moins une fois par an afin d’informer un certain nombre d’acteurs des résultats de l’entreprise et de sa situation financière.
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La clôture comptable


Le processus de clôture comptable regroupe l’ensemble des opérations permettant de publier les comptes annuels de l’entreprise au moins une fois par an. Les entreprises performantes établissent des comptes mensuels sur la base d’un processus simplifié.
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La consolidation des comptes


Les groupes publient des comptes annuels consolidés afin de fournir une vision économique et unifiée sur la base des normes IFRS ou du plan comptable général. Les groupes cotés en Bourse communiquent souvent leurs comptes consolidés selon un rythme régulier (trimestre).


[image: Group_1431.png]

L’expert-comptable et le commissaire aux comptes


L’expert-comptable, dont la présence est facultative, réalise des prestations d’assistance et de conseil en comptabilité et finance pour le compte de l’entreprise.


Le commissaire aux comptes, dont la présence est obligatoire dans certains cas, garantit la fiabilité des comptes annuels aux actionnaires et assure certaines prestations bien encadrées par la législation.
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Le système comptable






C’est la production d’informations comptables dans un cadre réglementaire.
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➜  Fournir un ensemble d’informations comptables et financières nécessaires au bon fonctionnement de l’entreprise.


Le système comptable enregistre les événements et les échanges économiques de l’entreprise selon une méthodologie et des règles permettant aux dirigeants de piloter les activités et les résultats, de produire les états financiers (compte de résultat, bilan, annexes…), d’établir les déclarations fiscales, de gérer les relations avec les tiers et d’informer les actionnaires.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






Articuler le système comptable, dans le strict respect des règles et principes comptables du plan comptable général – PCG – (cf. annexe n° 1), autour des éléments suivants :



	
•	Une structure organisationnelle (partage des rôles et responsabilités).


	
•	Des procédures, des modes opératoires et des processus (ventes, achats, charges de personnel, investissements, impôts et taxes…).


	
•	Un plan comptable (codification et description du contenu des comptes) et des supports (journal, grand-livre, balance, comptes annuels…).


	
•	Un outil informatique (logiciel…).








CONSEIL






Essentiels à la comptabilité, les comptes permettent de procéder à l’enregistrement des opérations dans un journal :



	
•	Adaptez la liste des comptes du plan comptable à votre activité, dans le respect du classement défini par les normes du PCG 1999 ; pour ce faire, créez autant de comptes que nécessaire, en évitant toutefois de descendre à un niveau de granularité trop fin et d’intégrer trop d’informations (par exemple, un compte d’honoraire pour l’expert-comptable, un autre pour l’avocat…).


	
•	Subdivisez les comptes généraux en comp-tes auxiliaires lorsque cela est nécessaire (par exemple, un compte auxiliaire pour chaque fournisseur…).


	
•	Mettez en place un plan de comptes unique au niveau des filiales d’un groupe afin de faciliter le reporting et le contrôle des données.


	
•	Explicitez de façon très claire les libellés des écritures comptables, pour faciliter leur compréhension et l’analyse qui s’ensuit.
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Best practice



	
AVANTAGES



	
LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Adapter l’organisation comptable à votre entreprise



	
	
• Permet de maîtriser le coût et facilite la flexibilité de la fonction.


	
• Offre des expertises et savoir-faire toujours disponibles.




		
+	Selon la taille de votre entreprise, choisissez une structure centralisée (petites ou moyennes entreprises), décentralisée (grandes entreprises) ou externalisez la fonction.



		
• Adaptation régulière difficile face à des environnements changeants.






	
Définir et déployer des processus financiers performants



	
	
• Facilite le partage clair des rôles et responsabilités de chaque acteur.


	
• Permet le respect du calendrier dans la réalisation des travaux.


	
• Adapte la structure de coûts de la fonction financière aux besoins.




	
	
+	Organisez un projet de définition des processus financiers cibles.


	
+	Adaptez vos processus financiers lors des changements d’organisation ou d’environnement.




	
	
• Logiciel non adapté aux nouveaux processus.


	
• Projet souvent coûteux à mettre en place.


	
• Adaptation régulière des processus nécessaire.
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● EN INTERNE


Le service comptabilité de l’entreprise est en charge de l’enregistrement des écritures comptables et de la production des états financiers :



	
•	Dans les petites entreprises, rattachez le comptable unique au responsable administratif et financier ou au directeur général (en l’absence de responsable administratif et financier).


	
•	Dans les moyennes et grandes entreprises, constituez une équipe de plusieurs comptables, pilotée par un directeur comptable en charge de la coordination des processus et de la gestion du service.


	
•	Construisez des pôles de compétences par processus : fournisseurs, clients…




● EN EXTERNE 


Pour une petite entreprise, sélectionnez un cabinet d’expertise-comptable afin de vous faire accompagner dans la réalisation de certains travaux (par exemple, la clôture des comptes annuels…) et de vous assurer du respect de la législation en vigueur.


Vous pouvez également externaliser la totalité des activités comptables et financières à un cabinet d’expertise comptable. Dans ce cas, définissez de façon claire et précise les rôles et responsabilités de chacun (par exemple, qui reçoit les factures, qui les valide…) afin de limiter les risques. Prévoyez également des points réguliers avec votre expert-comptable pour traiter de différents sujets.


Pour une moyenne ou grande entreprise, faites-vous accompagner par un cabinet de conseil en organisation ou en systèmes d’informations afin de vous aider à mettre en place un système comptable adapté à vos besoins.


[image: Inline_5615.png] Les outils


Si vous êtes une petite entreprise, mettez en place un logiciel de gestion comptable du marché (Ciel, Sage, EBP, CEGID…). 


Toutes les informations comptables peuvent être enregistrées dans le logiciel comptable, de deux façons qui se combinent :



	
•	Manuellement, par le personnel du service comptabilité.


	
•	Automatiquement, à partir d’autres logiciels (paie, achat, commercial, production…) : les données enregistrées dans ces logiciels sont transférées vers le logiciel comptable, via un traitement manuel ou automatisé, selon une fréquence à définir ; pour faciliter le transfert des données, choisissez des logiciels provenant du même éditeur (paramétrage standard et minimum à réaliser).




Si vous êtes une moyenne ou grande entreprise, utilisez un PGI (progiciel de gestion intégrée)/ERP (Entreprise Resource Planning), par exemple SAP, Oracle, Sage… Cet outil informatique est constitué de différents modules (comptabilité, production, commande, achat, vente…) utilisant une base de données unique et une technologie commune (qui ne nécessite pas de transférer les données d’un module à l’autre). Il présente l’avantage d’être adaptable aux spécificités de l’entreprise, mais nécessite un paramétrage pouvant être long et coûteux.
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Selon la taille de l’entreprise et son organisation interne, le budget est composé :



	
•	Des frais de personnel et d’environnement (bureau, ordinateur…) du service comptabilité.


	
•	Des coûts informatiques (acquisition et maintenance du logiciel comptable ou du progiciel de gestion intégrée).


	
•	Des honoraires d’un expert-comptable, de cabinets de conseil et de sous-traitants, en cas d’externalisation de tout ou partie de la fonction comptable.




[image: Inline_5679.png] Les limites


Les systèmes comptables sont définis à un instant donné, mais doivent savoir évoluer pour s’adapter à l’environnement et à l’organisation interne de l’entreprise. Soyez donc vigilant si vous sentez une perte ou une baisse de la qualité de l’information comptable ou un pilotage défaillant… et tentez d’y remédier par la mise en place d’actions correctives.




CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE







	
•	Le nombre de factures fournisseurs ou clients traitées par comptable.


	
•	Le nombre d’écritures comptabilisées dans le logiciel comptable.


	
•	Les délais de production des états financiers et des déclarations fiscales.






	
•	Le nombre d’interfaces informatiques automatisées entre les systèmes opérationnels et le logiciel comptable/progiciel de gestion intégrée.


	
•	L’adhésion des utilisateurs au logiciel comptable ou au progiciel de gestion intégrée (PGI).













LE PLANNING


[image: Graphic_6676.png]






[image: Group_2245.png]



Les documents comptables






Une synthèse des informations comptables doit être produite à destination de différents acteurs.
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➜  Établir les comptes individuels et produire les états financiers au moins une fois par an, à destination des dirigeants, des actionnaires et de tiers (administration fiscale, commissaire aux comptes, fournisseurs, clients, banques…).


Les états financiers obligatoires pour les comptes individuels selon le PCG sont :



	
•	Un bilan (cf. annexe n° 2) : photographie de la situation patrimoniale de l’entreprise à un moment donné (actif = ce qu’elle possède ; passif = ce qu’elle doit).


	
•	Un compte de résultat (cf. annexe n° 3) : analyse de la formation du résultat au cours d’une période par la différence entre les produits et les charges.


	
•	Des annexes (cf. annexe n° 4) : informations économiques, financières, juridiques et fiscales, permettant une meilleure compréhension du bilan et du compte de résultat.




Trois autres états sont facultatifs selon le PCG : les tableaux de flux de trésorerie, de financement et de variation des capitaux propres.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






	
•	Établir le compte de résultat selon une fréquence mensuelle ou trimestrielle pour un usage interne à l’entreprise (dirigeants, actionnaires…), afin de s’assurer que les objectifs fixés à travers les budgets sont atteints. 


	
•	Identifier tout dérapage et mettre en œuvre des actions correctrices en établissant un processus de clôture mensuelle ou trimestrielle.







CONSEIL






	
•	Mettez en place un ensemble de vérifications au niveau du bilan et du compte de résultat : actif = passif ; bilan d’ouverture d’un exercice = bilan de clôture avant affectation du résultat de l’exercice précédent ; résultat net du compte de résultat = résultat net du bilan de clôture…


	
•	Concernant les annexes, adaptez le nombre d’informations à la taille et à la forme juridique de l’entreprise et suivez l’ordre des comptes (comptes 601, 602…) en privilégiant leur caractère significatif.
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Best practice



	
AVANTAGES



	
LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Comparer les données réelles par rapport à différents référentiels



	
	
• Permet l’appréciation de l’évolution des grandes tendances.


	
• Constitue un moyen de contrôler la cohérence des données.


	
• Permet de vérifier l’atteinte des objectifs fixés.




	
	
+	Comparez les données avec celles de l’année précédente, du budget et d’autres entreprises du même secteur ou du même groupe.


	
+	Identifiez bien les éléments endogènes et exogènes.


	
+	Intégrez les changements de périmètre (par exemple, cession d’activité, rachat d’entreprise…) dans votre analyse.




		
• Difficulté à décomposer les différents facteurs expliquant un écart.






	
Présenter le compte de résultat par destination ou fonction (production, logistique, commercial…)



	
	
• Améliore le pilotage interne.


	
• Offre la possibilité de réaliser des comparaisons avec d’autres entreprises.




		
+	Présentez le compte de résultat par nature de charges (achats, salaires, locations…) afin de respecter les normes du PCG.



	
	
• Nécessité de disposer d’une comptabilité analytique et d’outils de restitution.


	
• Traitement comptable plus complexe et pouvant être source d’erreurs.
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● EN INTERNE


Faites établir les documents comptables par la direction comptable (moyennes et grandes entreprises) ou par le comptable unique (petites entreprises).


Récupérez également les documents des années précédentes pour mieux comprendre l’évolution des états entre deux périodes et vous assurer de leur cohérence.


● EN EXTERNE 


Appuyez-vous sur un cabinet d’expert-comptable pour produire à votre place les documents comptables ou, tout simplement, pour vous assister dans la réalisation des travaux.


En période de surcharge de travail (par exemple, clôture annuelle…), n’hésitez pas à engager du personnel temporaire ou des stagiaires.


Cherchez les comptes annuels de sociétés du même secteur d’activité dans l’objectif de comparer les données. Des sites Internet (www.societe.com, www.infogrefe.com…) proposent à titre gratuit les états financiers simplifiés d’entreprises françaises. Vous pouvez également acheter sur ces sites les comptes annuels en version complète.


Certaines sociétés, spécialisées dans l’analyse financière de sociétés, peuvent également vous proposer des prestations d’analyse.


[image: Inline_5808.png] Les outils


Éditez vos états financiers à partir de votre logiciel comptable. Si le format de présentation n’est pas très lisible et adapté pour une lecture simplifiée, vous pouvez acquérir un logiciel complémentaire auprès de l’éditeur.


En ce qui concerne l’édition des liasses fiscales, importez les données de votre logiciel comptable dans un logiciel annexe : il peut être proposé par l’éditeur de votre logiciel comptable ou par d’autres éditeurs, auquel cas il devra être adaptable à tout type de logiciel comptable. Vous pouvez également mandater votre expert-comptable pour réaliser ces travaux dans ses propres outils.


[image: Inline_5851.png] Le budget


Le budget est composé :



	
•	Des frais de personnel et d’environnement (bureau, ordinateur…) du service comptable.


	
•	Des frais d’acquisition et de maintenance du logiciel comptable et des logiciels complémentaires (établissement des liasses fiscales…).


	
•	Des honoraires éventuels facturés par l’expert-comptable.




[image: Inline_5884.png] Les limites



	
•	Le bilan ne reflète pas toujours une image fidèle des mouvements réalisés en cours d’année car il présente une situation statique au dernier jour de l’exercice. Ainsi, il peut être amélioré en fin d’année afin de donner une meilleure image de la situation financière de l’entreprise (par exemple, en décalant les livraisons des fournisseurs sur l’année suivante pour baisser le niveau des stocks et des dettes fournisseurs…).


	
•	Le résultat sur un exercice peut être amélioré en modifiant une règle comptable, dans le respect de la législation. Tout changement de règles comptables doit alors être explicité dans l’annexe correspondante, mais celle-ci est parfois complétée à son strict minimum afin de ne pas divulguer certaines informations confidentielles.






CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE






	
•	Les délais de production des états financiers.


	
•	La simplification du processus d’établissement des états financiers.


	
•	Le nombre de projets de comptes annuels édités avant la validation définitive des comptes annuels.


	
•	Un minimum de corrections réalisées par l’expert-comptable.


	
•	La lisibilité et la transparence des états financiers.












LE PLANNING
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La clôture comptable






Les opérations de clôture comptable sont réalisées afin de publier les comptes annuels.
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➜  Produire, au moins une fois tous les 12 mois, des comptes annuels fiables (bilan, compte de résultat, annexes), dans un délai court et en minimisant les coûts.


La clôture comptable regroupe l’ensemble des opérations de clôture, depuis les actes de gestion dans les systèmes opérationnels (par exemple, le nombre de nouveaux clients saisis), en amont de la comptabilité, jusqu’à l’élaboration des comptes annuels.




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






	
•	Mettre en place une procédure décrivant le processus de clôture comptable (qui fait quoi, quand, comment, avec quoi) et la diffuser auprès de tous les acteurs concernés. Chaque processus – qui doit comporter les activités à réaliser par chaque intervenant opérationnel et financier, le planning (date, heure…), les documents à produire et les outils à utiliser – servira de support de communication et d’engagement des intervenants.


	
•	Mettre à jour et diffuser chaque année le calendrier de clôture comptable, avec les dates exactes de l’année en cours et les éventuels changements du processus (acteurs, outils…).







CONSEIL






	
•	Prenez en compte les contraintes propres à l’entreprise pour choisir la date de clôture des comptes : saisonnalité de l’activité (fin de la saison), appartenance à un groupe (même date que celle de la société mère)…


	
•	Identifiez par processus (ventes, achats…) les écritures de clôture, sur la base de celles comptabilisées sur l’exercice précédent, afin d’en anticiper une partie.


	
•	Automatisez au maximum les calculs de provisions (par exemple, provisions sur salaire, congés payés à partir du logiciel de paie), de factures non parvenues…


	
•	Conservez, dans le calendrier, des marges de flexibilité pour faire face aux imprévus.


	
•	Identifiez (par exemple, deux mois avant la clôture annuelle) les points spécifiques de la clôture pour lesquelles des décisions devront être prises.


	
•	Utilisez chaque année le même dossier de travail pour faciliter et accélérer les travaux.
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Best practice



	
AVANTAGES



	
LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Augmenter la fréquence des clôtures (mensuelle, trimestrielle)



	
	
• Constitue un accélérateur et permet une meilleure qualité des clôtures comptables annuelles.


	
• Permet d’utiliser la comptabilité comme outil de pilotage.




	
	
+	Simplifiez et automatisez le processus mensuel.


	
+	Estimez certaines données.


	
+	Utilisez le système des abonnements.


	
+	Intégrez automatiquement les systèmes d’information en amont de la comptabilité.


	
+	Communiquez bien avec les opérationnels.




	
	
• Très consommateur de temps pour les équipes.


	
• Nécessité d’utiliser des outils informatiques robustes et des bases de données régulièrement alimentées.







	
Réduire les délais de clôture



	
	
• Améliore le pilotage de l’entreprise.


	
• Facilite la communication vers les actionnaires et les partenaires.




	
	
+	Diffusez les états entre J+3 et J+10 lors des arrêtés mensuels et J+40 pour l’arrêté annuel.


	
+	Réalisez une préclôture ou anticipez certaines opérations.




	
	
• Nécessité de disposer de ressources humaines suffisantes dans un laps de temps court.


	
• Nécessité d’avoir des outils informatiques performants.









[image: Inline_5987.png] Les ressources, en interne ou en externe 


● EN INTERNE


Nommez un pilote du processus de clôture comptable au sein du service comptable, afin d’animer le processus, et appuyez-vous sur la direction générale en tant que sponsor du processus (signe le planning…).


Clarifiez les rôles et responsabilités de chaque acteur du service comptable et des directions opérationnelles (réaliser l’inventaire des stocks…).


Identifiez des correspondants dans les directions opérationnelles, relais du pilote au niveau des opérationnels, pour véhiculer les messages, favoriser la compréhension et s’assurer que les informations sont remontées en temps et en heure…


Réunissez toute la documentation et les justificatifs en prévision du contrôle des commissaires aux comptes.


● EN EXTERNE 


Appuyez-vous sur votre expert-comptable pour vous assister dans la réalisation des opérations de clôture (petites entreprises) ou sur un cabinet spécialisé en assistance comptable (par exemple, ligne de service accompagnement de cabinets d’audit et de conseil…).


Intégrez et anticipez les activités menées par le commissaire aux comptes dans le processus de clôture, afin de gagner du temps et d’éviter des points de vue divergents.


Récupérez des informations nécessaires à la clôture auprès d’acteurs externes à l’entreprise (par exemple, produits finis stockés chez un logisticien…).


[image: Inline_6020.png] Les outils


Utilisez toutes les fonctionnalités de clôture de votre logiciel comptable ou de votre progiciel de gestion intégré : l’intégration manuelle ou automatique de données d’autres logiciels (logiciels des achats, de facturation des clients, de paie, de notes de frais…), le lettrage automatique des comptes, les rapprochements bancaires, la saisie des opérations diverses de clôture, la validation des écritures, la clôture des différents journaux, l’impression des documents comptables provisoires et définitifs, l’archivage des données…


Réalisez certains calculs sous un tableur (par exemple, Excel), pour ensuite comptabiliser les résultats dans le logiciel comptable, ou utilisez certains logiciels complémentaires ou modules de progiciel de gestion intégrée pour automatiser ces calculs (calculer les amortissements, déterminer les factures non parvenues des achats, valoriser les stocks de matières premières, de produits finis et semi-finis…).


Appuyez-vous également sur vos logiciels de reporting et de tableaux de bord pour éditer certains tableaux (comme le compte de résultat) selon vos besoins (par exemple, faire apparaître la marge brute et la marge sur coûts variables selon différents axes analytiques – centres de responsabilité… – et présentées au format adéquat). Dans ce cas, transférez les données de votre logiciel comptable vers ces logiciels, puis mettez à jour les tableaux en rafraîchissant ses données. N’oubliez pas de mettre en place des contrôles pour vérifier que les données du logiciel comptable correspondent à celles des autres logiciels.


[image: Inline_6054.png] Le budget


Le budget interne est composé des frais de personnel et d’environnement (bureau, ordinateur…) du service comptable, des frais d’acquisition et de maintenance des logiciels comptables…


Les honoraires de votre expert-comptable, calculés sur la base d’un nombre d’heures théorique (souvent en fonction du chiffre d’affaires) valorisées par un taux horaire, sont facturés au forfait.


Les honoraires de votre cabinet d’assistance comptable sont facturés sur la base d’un nombre d’heures réellement effectuées, valorisées par un taux horaire selon l’expérience du consultant.


[image: Inline_6086.png] Les limites


Dans l’environnement actuel, où tout va très vite, le processus de clôture mensuelle, consommateur de temps et d’énergie, produit des états qui deviennent rapidement obsolètes au moment de leur diffusion. Par conséquent, couplez le suivi avec un processus de prévisions régulières.




CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE







	
•	Le respect du calendrier de clôture par les différents acteurs.


	
•	Le temps nécessaire au processus de clôture des comptes.






	
•	Le nombre d’écritures comptables liées à la clôture des comptes.


	
•	Une enquête de satisfaction auprès des acteurs et des destinataires.


	
•	La qualité des données et des états livrés.













LE PLANNING       [image: Inline_14617.png]
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La consolidation des comptes






La consolidation des comptes permet de fournir une vision économique et unifiée d’un ensemble de sociétés constituant un groupe.


[image: Inline_6119.png] Le but


➜  Présenter les états consolidés d’un ensemble de sociétés comme si elles ne constituaient qu’une seule entité.


Deux normes sont à respecter :



	
•	Les IFRS/IAS (International Financial Reporting Standard/International Accounting Standard) pour les sociétés européennes cotées sur un marché réglementé.


	
•	Le PCG pour les autres sociétés françaises (sauf si option pour les IFRS).




La méthode consiste à remplacer les titres de participation de la filiale dans le bilan de la société mère (valorisés au coût d’acquisition) par la quote-part de ses capitaux propres (qui peut évoluer au cours du temps en fonction de ses résultats et de sa stratégie financière).




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






	
•	Commencer par bâtir l’organigramme des sociétés, puis calculer le pourcentage de contrôle de la maison mère dans chaque société (nombre de droits de vote direct ou indirect), pour déterminer le périmètre de consolidation.


	
•	Associer une méthode de consolidation (intégration globale, proportionnelle ou mise en équivalence) à chaque forme de contrôle (exclusif, conjoint ou influence notable).


	
•	Déterminer enfin le pourcentage d’intérêt (part de capital détenu par la maison mère directement ou indirectement dans les entreprises), afin de déterminer la quote-part de la maison mère dans les capitaux propres de chaque société.







CONSEIL






	
•	Élaborez des comptes pro-forma (présentation des comptes de l’exercice écoulé selon le même périmètre que ceux de l’exercice précédent) pour faciliter la comparaison entre exercices.


	
•	Faites un focus sur les principales opérations de consolidation (élimination des opérations entre sociétés du groupe…).


	
•	Présentez des états conformes au modèle unifié des comptes consolidés : mettez en place des règles comptables homogènes entre filiales. 


	
•	Mettez en place un processus de consolidation mensuelle ou trimestrielle pour un meilleur pilotage du groupe. Répondez aux obligations de communication vis-à-vis des marchés et accélérez le processus de clôture annuelle.
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Best practice



	
AVANTAGES



	
LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Mettre en place un processus de consolidation



	
	
• Permet le respect des délais et de la communication des données financières.


	
• Permet une consolidation fiable et rapide.




	
	
+	Élaborez un calendrier annuel à envoyer aux filiales.


	
+	Intégrez les cycles prévisionnels dans le processus de consolidation.




	
	
• Nécessité de disposer d’un outil facilement adaptable aux changements.


	
• Difficulté d’appliquer un seul processus pour toutes les filiales.







	
Déléguer une partie des travaux aux filiales



	
	
• Réduit les délais de consolidation.


	
• Permet de partager des travaux entre les acteurs.


	
• Assure la fiabilité des comptes consolidés.


	
• Restreint l’équipe consolidation au niveau central.




	
	
+	Mettez en place un référentiel des règles de consolidation.


	
+	Identifiez les opérations à éliminer dès leur enregistrement comptable en utilisant des comptes spécifiques.


	
+	Demandez aux entités de tenir une comptabilité à la source selon le référentiel de consolidation (puis de la retraiter pour les besoins locaux) ou de retraiter leurs comptes individuels pour les adapter au référentiel de consolidation.




	
	
• Risques de retraitements non homogènes entre sociétés.


	
• Ralentissement du processus de remontée d’informations.









[image: Inline_6183.png] Les ressources, en interne ou en externe 


● EN INTERNE


La consolidation est réalisée au niveau du groupe par :



	
•	Le service consolidation pour les groupes de taille importante.


	
•	Le service comptable pour les groupes de taille plus modeste.




Selon la taille des sociétés consolidées, les retraitements et la remontée des données au niveau central sont réalisés par la comptabilité (équipe ou comptable unique) ou le contrôle de gestion.


Mettez également la direction informatique à contribution pour faire évoluer les outils et vérifier que les données sont bien remontées au niveau central.


● EN EXTERNE 


Faites appel à votre cabinet d’expertise-comptable ou à des cabinets spécialisés en consolidation pour réaliser toute ou une partie de la consolidation des comptes si vous ne disposez pas de service consolidation en central ou manquez de compétences ou de ressources internes.


Au niveau informatique, une SSII peut venir appuyer la direction informatique dans ses travaux de consolidation.


[image: Inline_6216.png] Les outils


Préférez des logiciels de consolidation du marché (SAP BFC, CEGID, Hyperion HFM�) à des tableurs, peu pratiques lorsque le nombre d’entités à consolider devient important. 


Vous pouvez choisir d’acquérir en propre votre logiciel ou de le louer auprès d’un éditeur de logiciels (on parle de mode Saas – « Software as a service ») qui héberge vos données, maintient votre logiciel et le fait évoluer à distance. Ce système, qui permet de déléguer facilement les travaux de consolidation à votre expert-comptable une fois les données chargées dans le logiciel, présente les avantages suivants : minimiser le coût du logiciel, optimiser le temps passé par l’entreprise, être accompagné par des experts dans le domaine de la consolidation à moindre coût (facturation au temps passé).


En mode acquisition ou location, ces logiciels disposent des fonctionnalités suivantes :



	
•	Le chargement des données comptables dans le logiciel de consolidation par chaque entité juridique ou filiale via une saisie manuelle ou une interface automatique avec le logiciel comptable.


	
•	Le retraitement éventuel, puis la remontée des données au niveau supérieur (par paliers en cas de sous-consolidation au niveau de branches d’activités ou centres de responsabilités, ou directement au niveau central).


	
•	La consolidation des données au niveau des sous-paliers ou central, le retraitement, la mise en forme et la présentation des données avec un ensemble de tests de cohérence et de vérification.




[image: Inline_6248.png] Le budget



	
•	Les frais de personnel du service consolidation au niveau central.


	
•	Le temps passé par les équipes comptables et contrôle de gestion au niveau central ou des sociétés consolidées.


	
•	Les outils informatiques utilisés pour la consolidation : acquisition (ou location) et maintenance du logiciel, licences, formation…


	
•	Les honoraires d’expertise-comptable, de cabinets spécialisés et de SSII.




[image: Inline_4963.png] Les limites



	
•	La comparaison entre des groupes appliquant des référentiels différents (IFRS, PCG…) ou ayant des activités très variées.


	
•	Le calcul de la rentabilité des capitaux propres par centres de responsabilités (les capitaux propres ne sont pas ventilés à ce niveau).


	
•	L’existence de dates de clôture différentes entre les sociétés consolidées.






CRITÈRES DE MESURE DE LA RÉUSSITE






	
•	Le délai de production des états consolidés, en tenant compte des activités réalisées en central et en local.


	
•	Le nombre de retraitements et d’éliminations entre sociétés à effectuer.


	
•	Le nombre et la valeur des écarts entre les déclarations intragroupes réalisées par chaque société.












LE PLANNING
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L’expert-comptable et le commissaire aux comptes






L’expert-comptable accompagne les dirigeants en gestion financière et le commissaire aux comptes garantit la fiabilité des comptes annuels.


[image: Inline_6281.png] Le but


➜  L’expert-comptable accompagne les dirigeants en réalisant des prestations de conseil et d’assistance en comptabilité et finance. Le commissaire aux comptes (CAC, en jargon comptable) garantit la fiabilité des comptes annuels aux actionnaires et certaines informations lors d’événements particuliers (par exemple, fusion de sociétés, transformation de la structure juridique…). (Cf. annexe n° 5.)


La présence d’un expert-comptable est facultative, mais fortement recommandée, notamment pour de petites entreprises ; la présence d’un commissaire aux comptes est obligatoire si vous remplissez certains critères (cf. annexe n° 6).




CE QUI FAIT LA DIFFÉRENCE






	
•	Choisir son commissaire aux comptes et son expert-comptable sur la base de recommandations, d’expertises dans un domaine ou un secteur d’activité spécifique, des tarifs et d’affinités avec eux. Il convient donc d’en rencontrer plusieurs avant de choisir, car il s’agit d’un accompagnement longue durée.


	
•	Établir une relation de confiance avec son expert-comptable dès le début et le considérer comme son conseiller privilégié dans toutes les grandes étapes de la vie de son entreprise.







CONSEIL






Expert-comptable :



	
•	Définissez très clairement le cadre de son intervention dans sa lettre de mission en explicitant les travaux à réaliser, les honoraires appliqués, ainsi que les obligations de chaque partie.


	
•	N’hésitez pas à lui demander de vous orienter vers des cabinets spécialisés (par exemple, un avocat fiscaliste…) lorsqu’il ne dispose pas des compétences nécessaires.


	
•	Demandez-lui de rédiger un compte rendu de mission à la fin de ses travaux qui vous servira à améliorer vos processus internes.




Commissaire aux comptes : entretenez-vous régulièrement avec lui et lisez les conclusions de ses travaux, qui contiennent souvent des informations importantes (par exemple, processus défaillants à corriger…).
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Best practice



	
AVANTAGES



	
LES + CONSEILS



	
INCONVÉNIENTS






	
Organiser l’intervention de l’expert-comptable ou du commissaire aux comptes



	
	
• Permet d’anticiper les travaux à réaliser et les éventuels problèmes.


	
• Offre l’assurance de finir la mission ou la certification dans les temps.




	
	
+	Prévoyez 2 jours d’intervention avant la date de clôture.


	
+	Demandez un planning des sujets qui seront traités et la liste des documents à préparer.


	
+	Préparez une liste de questions ou de sujets problématiques.


	
+	Élaborez un atterrissage annuel avant la clôture afin d’en informer votre expert-comptable et votre CAC.




		
• Consommateur de temps pour le service comptable en termes de préparation.






	
Organiser une préréunion de cadrage avec le commissaire aux comptes



	
	
• Permet d’anticiper les principaux points de blocage.


	
• Offre l’assurance de voir les comptes annuels certifiés par le commissaire aux comptes.




	
	
+	Préparez les réponses aux questions soulevées l’année précédente ou susceptibles d’être soulevées par le commissaire aux comptes.


	
+	Prévenez-le de tout changement de méthodes.




		
• Nécessite d’apporter des réponses aux demandes du commissaire aux comptes.
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@ REALISER LES OPERATIONS DE CLOTURES MENSUELLES OU ANNUELLES
« Calculez et comptabilisez les écritures de fin d'exercice.

« Identifiez et comptabilisez les reclassements a réaliser.

« Controlez, puis cléturez les comptes

@ ANALYSER LES ETATS FINANCIERS ANNUELS OU MENSUELS

« Transférez les données comptables vers le logiciel de présentation des comptes si votre
logiciel comptable n'est pas adapté

« Imprimez les documents en version papier afin de faciliter I'analyse des données finan-
ciéres.

« Comparez les données du bilan et du compte de résultat par rapport  I'exercice pré-
cédent, au budget ou a Iatterrissage annuel

@ PROCEDER A DES CORRECTIONS OU A DES AJUSTEMENTS COMPTABLES (PROCESSUS ITERA-
TIF DE CONTROLE DES COMPTES)

« Identifiez les erreurs 2 partir des comparaisons réalisées

« Corrigez les erreurs ou comptabilisez des écritures d'ajustement dans le logiciel comp-
table

« Faites valider les éléments par votre expert-comptable

@ PUBLIER LES ETATS FINANCIERS
* Procédez a la cloture définitive des comptes sous le contréle de votre commissaire aux

comptes (si vous étes dans les seuils de controle légal)
* Editez les états financiers (bilan et compte de résultat).
« Complétez les annexes selon les informations nécessaires a la bonne compréhension
des états financiers
« Communiquez les documents comptables aux dirigeants et aux actionnaires pour vali-
dation
4 J+30 @ ENVOYER LA LIASSE FISCALE A 'ADMINISTRATION FISCALE ET A LA BANQUE DE FRANCE
| * Transférez les données comptables de I'exercice dans le logiciel d’établissement de la
| liasse fiscale.
| « Transformez la liasse au format adéquat, puis transmettez-la a I'administration fiscale
et a la Banque de France
— J+45 @ VALIDER LES COMPTES ANNUELS LORS DE L'ASSEMBLEE GENERALE DES ACTIONNAIRES
« Préparez 'assemblée générale des actionnaires (envoi des convocations, réservation

de la salle, préparation des supports. ..
« Présentez les comptes annuels aux actionnaires pour approbation
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EN AMONT

LE JOUR J

EN AVAL

w150 DEFINIR LE PERIMETRE DE CONSOLIDATION ET LA METHODE DE CONSOLIDATION POUR

T
&

CHAQUE SOCIETE (AU NIVEAU CENTRAL)

« Calculez le pourcentage de controle de chaque société dans les sociétés liges, puis
déterminez la forme de controle pour définir le périmetre: exclusif pour les filiales
(pourcentage de contréle >= & 50 %); conjoint pour les coentreprises (identique entre
les actionnaires); sous influence notable pour les entreprises (>= & 20 %).

« Associez une méthode de consolidation & chaque forme de controle, pour chaque
société du périmetre: intégration globale pour un controle exclusif; intégration pro-
portionnelle pour un contréle conjoint; mise en équivalence pour un controle sous
influence notable

« Calculez le pourcentage d'intéréts de chaque société dans les autres sociétés lices.
@ HOMOGENEISER LES COMPTES SELON LE REFERENTIEL IFRS OU PCG (EN LOCAL OU EN
CENTRAL SELON LE PROCESSUS MIS EN PLACE)

* Identifiez les différences de traitement, puis évaluez les actifs et passifs selon les
normes du référentiel. Enregistrez les écritures de retraitement

J+10

@ REPORTER LES DONNEES RETRAITEES AU NIVEAU CENTRAL

« saisissez, importez ou transférez les données retraitées dans le logiciel de consolida-
tion et reportez les données au niveau central (local)

« Convertissez les comptes des entités étrangeres en devises de consolidation (central)

@ ELIMINER LES OPERATIONS INTERNES AU GROUPE SI INTEGRATION (CENTRAL)

« Identifiez les opérations réciproques entre sociétés

« Verifiez que les montants des deux entités déclarantes sont identiques (alignez-vous
sur le vendeur en cas d'écarts). Comptabilisez ensuite les écritures d'élimination

@ CONSOLIDER LES COMPTES SELON LES METHODES DEFINIES POUR CHAQUE SOCIETE DU
PERIMETRE (CENTRAL)

« Cumulez les comptes du bilan et du compte de résiltat de la maison mére et des enti-
tés consolidées

 Eliminez les titres des entités consolidées & leur valeur comptable dans l'actif de la
maison mére.

« Partagez les capitaux propres et le résultat entre la part revenant au groupe et aux
intéréts minoritaires

« Rédigez des commentaires sur les comptes consolidés
® COMMUNIQUER LES ETATS CONSOLIDES AU MANAGEMENT (CENTRAL)

« Faites valider les états consolidés par la direction financiére ou 'expert-comptable.
« Présentez ces états au management pour validation.

©® COMMUNIQUER LES RESULTATS AUX MARCHES FINANCIERS
« Préparez, puis envoyez un communiqué aux analystes financiers.
« Organisez une réunion de présentation des résultats aux analystes financiers
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EN AMONT

J-40

-120 @ METTRE EN PLACE LE CADRE DU SYSTEME COMPTABLE

« Définissez I'organisation et les processus comptables cibles (qui fait quoi, 4 quel mo-
ment, comment, dans quel outil, sous la responsabilité de qui... ?).

« Fixez le rythme de cloture (mensuel, trimestriel..)
« Elaborez les comptes du plan comptable selon les besoins de I'entreprise (7 classes
obligatoires)

« Créez autant de journaux que nécessaire : achats, ventes, banques, caisses, opérations
diverses.

J-120 @ METTRE EN PLACE UN OUTIL INFORMATIQUE

« Rédigez un cahier des charges pour sélectionner un logiciel comptable ou un progiciel
de gestion intégrée (PGI)

« Sélectionnez, puis mettez en place le logiciel comptable ou le PGI (paramétrage,
test...).

@ PROCEDER AUX ACTIONS DE CONDUITE DU CHANGEMENT
« Communiquez tout au long de la mise en place.

« Pourvoyez les postes vacants en recrutant du personnel en interne ou en externe (re-
crutement direct ou par un cabinet de recrutement ou d'intérim...)

« Rédigez les procédures et les modes opératoires.

« Formez les utilisateurs au logiciel comptable et les acteurs aux processus comptables
cibles

LE JOUR J

J+15

EN AVAL

® COMMENCER A UTILISER LE SYSTEME COMPTABLE

« Lancez les interfaces entre les logiciels opérationnels et le logiciel comptable ou le PGI
« Saisissez les factures fournisseurs, ventes clients

« Payez les fournisseurs, encaissez les clients.

« Versez les salaires et payez les charges sociales

« Réalisez des rapprochements bancaires

® ACCOMPAGNER LES ACTEURS DES LE LANCEMENT DU SYSTEME

« Mettez en place une plate-forme téléphonique pour répondre aux éventuelles ques-
tions.

« Prévoyez des nouvelles séances de formation

« Organisez des réunions et un séminaire pour connaitre les difficultés rencontrées et
résoudre les problemes

@ S'ASSURER QUE LE SYSTEME COMPTABLE FONCTIONNE CORRECTEMENT

« Contrélez que les processus mis en place sont bien respectés et que les informations
enregistrées dans le logiciel comptable sont fiables et suffisantes pour établir les états
financiers et piloter I'entreprise.

« Adaptez le systeme comptable en fonction des controles réalisés (modifiez éventuelle-
ment I'organisation, les processus comptables. .
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EN AMONT
EEREERREEE

@ METTRE A JOUR LES DONNEES DANS LE LOGICIEL COMPTABLE
« Déversez les données des logiciels satellites dans le logiciel comptable.

« Mettez a jour les journaux de banque, effectuez les rapprochements bancaires, puis
lettrez les comptes

@ ANALYSER LE BILAN ET LE COMPTE DE RESULTAT PROVISOIRE

« Arrétez provisoirement tout enregistrement

* Réalisez des tests de cohérence (évolution par rapport a I'exercice précédent ou au
budget) afin de déterminer les écritures de cloture a comptabiliser.

LE JOURJ

@ ANALYSER LES POSTES FOURNISSEURS/CLIENTS/BANQUES/ETAT/SALARIES

« Déterminez les factures et avoirs fournisseurs non parvenus, les factures et avoirs
clients a établir, les produits et charges constatés d'avance, les impots et taxes

« Calculez les salaires et charges sociales non versés, les provisions de congés payés,
RTT, 13¢ mois.... avec les charges sociales et fiscales afférentes

« Calculez les dotations aux provisions pour dépréciation

® ANALYSER LE POSTE IMMOBILISATION

« Réalisez un inventaire physique des immobilisations

« Comptabilisez une dépréciation si la valeur actuelle des immobilisations est inférieure
a leur coat d'entrée, nette des amortissements

@ ANALYSER LES POSTES STOCKS DE MATIERES PREMIERES, CONSOMMABLES, CONDITIONNE-
MENTS, PRODUITS EN-COURS ET PRODUITS FINIS

« Réalisez un inventaire physique de chaque type de stocks

« Valorisez chaque type de stocks.

@ DETERMINER LE RESULTAT NET ET VALIDER LES DOCUMENTS COMPTABLES

« Comptabilisez les écritures dans le journal de cléture

« Arrétez définitivement tout enregistrement en comptabilité.

o Calculez le résultat fiscal de I'exercice pour déterminer Iimp6t sur les sociétés

« Etablissez les états financiers puis présentez-les au management pour validation

J+80

EN AVAL

@ RENDRE DISPONIBLE LE LOGICIEL COMPTABLE

« Procédez 4 la cloture des journaux de l'exercice et a la fermeture des comptes du
grand-livre du bilan

* Procédez a la réouverture du journal «a nouveau » sur l'exercice suivant et a la réou-
verture des comptes du grand-livre du bilan

« Contre-passez/extournez les écritures de cloture de 'exercice précédent sur le nouveau

@ ENVOYER LA LIASSE FISCALE ET LES COMPTES ANNUELS

« Faites controler vos comptes par le commissaire aux comptes si vous étes dans les
seuils légaux obligatoires

* Transférez la liasse fiscale a I'administration fiscale et & la Banque de France.
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