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La note de synthèse est un document interne au cabinet. Elle est préparée par le collaborateur qui intervient sur la mission et destinée au chef de mission et/ou à l’associé en charge de la supervision. 
Les éléments présents dans cette note de synthèse serviront, pour partie, à rédiger le compte-rendu de mission adressé au client.
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[bookmark: _Toc208122112][bookmark: _Toc208122283]Rappels sur la mission, synthèse de son déroulement et des difficultés rencontrées
[bookmark: _Toc208122113][bookmark: _Toc208122284]Rappels de la mission et documents/déclarations produits, difficultés à aborder avec le client
	
	Déclarations et/ou documents
	Difficultés rencontrées
	Points d’amélioration

	Assistance comptable et comptes annuels

	
	Enregistrement de la comptabilité courante
	XXX pièces enregistrées, XXX lignes d’écritures saisies
	Ex :
Pièces non classées selon nos accords
Pièces non classées lors du dépôt sur le drive
Doublon de documents dépôsés
Erreur sur les documents déposés (justificatif/devis/facture proforma au lieu de « factures »)
	Organisation du classement et du dépôt des pièces sur le drive à revoir

	
	Etablissement des comptes annuels
	Comptes annuels (bilan, compte de résultat et annexe)
	Ex : Transmission tardive de certaines informations (stocks, etc.)
	

	
	Mission de présentation des comptes annuels
	Attestation relative aux comptes annuels 
	
	

	Assistance à la gestion sociale
	
	

	
	Etablissement des bulletins de paye
	XXX bulletins de paye
	Bulletins de paye refaits à votre demande
	Mise en place d’une fiche navette pour les informations de paye

	
	Etablissement des déclarations sociales liées
	XXX déclarations mensuelles aux organismes (dont la DSN) 
	XXX
	XXX

	
	Formalités administratives relatives à l’embauche, aux interruptions et à la fin des contrats de travail
	XXX DPAE, XXX arrêts de travail, XXX DSN évènementielles, XXX soldes de tout compte
	Transmission tardive des données pour les DPAE et les DSN évènementielles et des feuilles d’arrêt maladie
	Eléments à nous adresser dès leur réception

	
	Prestations juridiques et de conseil
	XXX contrats de travail, XXX procédures de licenciements, XXX ruptures conventionnelles, XXX départs à la retraite…
	XXX
	XXX

	Assistance à la gestion fiscale
	
	

	
	Etablissement des déclarations fiscales courantes
	Déclarations de TVA, d’IS, de CFE, de CVAE, de XXX
	XXX
	XXX

	
	Assistance à l’établissement de la liasse fiscale annuelle
	Liasse fiscale annuelle et sa télédéclaration
	
	

	
	Fichier des écritures comptables
	Fichier des écritures comptables
	
	



[bookmark: _Toc208122114][bookmark: _Toc208122285]Intervention et déroulement de la mission
Travaux pour lesquels le cabinet n’intervient pas : 
Rappeler ici tous les travaux auxquels le cabinet ne participe pas 
Inventaire physique des stocks (état détaillé fourni par le client)
Lettrage des comptes de tiers
à compléter  

Intervenants sur la mission :
Expert-comptable : M./Mme XXXX
Chef de mission : M./Mme XXXX
Assistant(s)
M./Mme XXXX, assistant(e) confirmé(e)
M./Mme XXXX, assistant(e).
[bookmark: _Toc208122115][bookmark: _Toc208122286]Point sur le budget
	Budget
(au jour de la préparation de la note de synthèse)
	Budget selon la LM
	Budget respecté
	Nécessité de faire un point le budget ?

	
	6.000 €
	Non
1ère année  temps de prise en main
	Oui



En cas de budget non respecté, expliquer pourquoi : 
Ex : mauvais classement des documents, devis remis ou factures pro forma au lieu de factures nécessitant des échanges supplémentaires avec le client, beaucoup de factures manquantes
[bookmark: _Toc208122116][bookmark: _Toc208122287]Faits marquants N, post clôture et points à prévoir pour N+1
[bookmark: _Toc208122117][bookmark: _Toc208122288]Sur l’exercice N
Évènements, faits marquants de l’exercice
(Lister les évènements, faits marquants intervenus au cours de l’exercice)
Par exemple :
Départ de plusieurs salariés
Nouveaux (ou perte de) contrats clients importants
Investissements réalisés au cours de l’année
Nouvel emprunt négocié
Nouveau commissaire aux comptes
Difficultés de trésorerie 
à compléter  

Assistance à la gestion sociale : points techniques particuliers 
(Lister les points particuliers intervenus ou réalisés au cours de la mission)
Par exemple :
dépassement du seuil de 10 salariés,
mise en place des élections des représentants du personnel,

Assistance à la gestion fiscale : points techniques particuliers 
(Lister les points particuliers intervenus ou réalisés au cours de la mission)
Par exemple :
Dépassement des seuils du RSI
déclarations de TVA mensuelles et non plus trimestrielles,
TVA en UE supérieure à 10 000€, changement de modalité de déclaration de TVA : TVA devra être payée et déclarée dans l'Etat où se situe l'acheteur  voir sur le guichet unique 

[bookmark: _Toc208122118][bookmark: _Toc208122289]Pour N+1
Perspectives et évènements post clôture
(Exposer les perspectives d’activité si connues et les évènements post-clôture)
hausse du chiffre d’affaires au 1er trimestre
plusieurs départs (démissions, ruptures conventionnelles)
licenciement avec litige prud’homal
déménagement à prévoir

A suivre en N+1 – Collaborateur
(Lister les points qui nécessitent la mise en place probable d’un outil, d’une nouvelle mission, d’une évolution de la lettre de mission au cours de l’exercice suivant)
Possible changement de régime de TVA (les seuils pourraient être atteints)
Investissements importants prévus  suivre la ventilation charges / Immobilisations
Dénouement du contrôle fiscal ou de l’URSSAF.

Besoins identifiés chez le client (autres missions possibles) – 
Prévoir un suivi de trésorerie 




[bookmark: _Toc208122119][bookmark: _Toc208122290]Synthèse économique
[bookmark: _Toc208122120][bookmark: _Toc208122291]Chiffres clés et évolution N / N-1
Compte de résultat
Pour le compte de résultat, il est possible également d’adopter 
· Soit la présentation selon les SIG : 
	En K€
	31/12/N
	31/12/N-1
	Variations
	Commentaires

	Chiffre d'affaires
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Production de l’exercice
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Marge commerciale
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Valeur ajoutée
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Excédent brut d’exploitation
	XXX
	XXX
	XXX
	

	XXX
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Résultat net
	XXX
	XXX
	XXX
	



· Soit la présentation du PCG :
	
	31/12/N
	31/12/N-1
	Variations
	Commentaires

	Chiffre d’affaires
	XXX
	XXX
	XXX
	Ex : +10% suite au contrat avec client XX

	Marchandises,...
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Autres achats et charges externes
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Charges de personnel
	XXX
	XXX
	XXX
	ex : embauches 3 personnes

	XXX
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Résultat d’exploitation
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Résultat net
	XXX
	XXX
	XXX
	



Bilan

	Actif (en K€)
	31/12/N
	31/12/N-1
	Variations
	Commentaires

	Immobilisations
	XXX
	XXX
	XXX
	Ex : achats 3 ordinateurs

	Créances
	XXX
	XXX
	XXX
	Impayés client XX déprécié à 50%

	Trésorerie
	XXX
	XXX
	XXX
	Ouverture de comptes de placement

	XXX
	XXX
	XXX
	XXX
	



	Passif (en K€)
	31/12/N
	31/12/N-1
	Variations
	Commentaires

	Capitaux propres
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Provisions risques et charges
	XXX
	XXX
	XXX
	

	Dettes financières
	XXX
	XXX
	XXX
	Ex : nouvel emprunt 20 K€ pour achat véhicule

	XXX
	XXX
	XXX
	XXX
	



[bookmark: _Toc208122121][bookmark: _Toc208122292]Analyse de la variation du résultat N/N-1
Joindre une balance comparée ou un examen analytique pour identifier les principales variations de postes entre N-1 et N

[bookmark: _Toc208122122][bookmark: _Toc208122293]Synthèse technique
[bookmark: _Toc208122123][bookmark: _Toc208122294]Dossier de travail, documents à établir pour les comptes annuels
	
	Documents
	Fait
	Reste à faire/à revoir
	Commentaires

	Dossier de travail
	Feuilles de travail renseignées et contrôles effectués
	☐	
	

	Comptes annuels
	Bilan / compte de résultat
	☐	
	

	
	Annexe
	☐	
	

	Liasse fiscale
	Calcul résultat fiscal
	☐	
	

	
	Liasse fiscale
	☐	
	




[bookmark: _Toc208122124][bookmark: _Toc208122295]Conclusions, points à relever concernant les comptes annuels
Cette partie de la note de synthèse est à structurer selon l’organisation du dossier de travail utilisé par le cabinet. Les contrôles réalisés dans chaque cycle ne sont pas à reprendre ci-après.
Ne doivent être portés dans cette partie que les éléments significatifs des cycles de contrôle des comptes. (Lister pour chaque cycle les conclusions et points à relever ; des éléments sont fournis à titre d’illustration)
Contrôles d’ensemble
Par exemple :
compte d’attente très peu mouvementé et soldé régulièrement
existence des pièces justificatives pour les enregistrements comptables vérifiés par sondage, mais dont le classement doit être amélioré
ratios de marge de l’exercice cohérents par rapport à ceux de l’exercice précédent

Trésorerie 
Par exemple :
mouvements pour un total de XXX euros en rapprochement bancaire à la clôture présentant une certaine antériorité, qui doivent être régularisés sur l’exercice suivant
plus-values latentes sur les VMP d’un montant de XXX euros retraitées fiscalement 
inventaire de caisse signé transmis tardivement par le client
nouvel emprunt contracté en N d’un montant de XXX euros, pour financer les investissements
Fournisseurs, achats et charges externes
Par exemple :
grand-livre des comptes fournisseurs non pointé par le client ; pointage réalisé par le cabinet
plusieurs acquisitions de biens initialement enregistrées en charges reclassées en comptes d’immobilisations
revue analytique :
achats de marchandises : diminution dans des proportions inférieures à la variation du chiffre d’affaires en raison de la baisse du coût unitaire (prix du marché)
sous-traitance : hausse proportionnelle à l’évolution du chiffre d’affaires
loyer : hausse liée au déménagement au 1er juillet N
location, leasing : levée de l’option pour les photocopieurs au 15 septembre N
maintenance : changement de prestataire pour le contrat sur l’outillage XXX, qui s’avère 35% moins cher que le précédent
informations relatives au FNP liées à l’activité (sous-traitance, etc.) transmises tardivement par le client

Clients, ventes
Par exemple :
chiffre d’affaires en forte hausse compte tenu essentiellement de deux nouveaux clients « XXX » et « XXX » représentant un chiffre d’affaires « XXX » sur l’exercice
rapprochement correct entre le fichier de la facturation et la comptabilité 
régularité des factures émises : 
mention « TVA sur encaissements » absente
numérotation des factures à améliorer : plusieurs doublons identifiés
informations relatives au FAE 
transmises tardivement par le client
état signé par le client et cohérent avec la facturation de l’exercice suivant
grand-livre des comptes clients non pointé par le client ; pointage réalisé par le cabinet
créances douteuses relatives au client « XXX » : dépréciées à 100 % à la clôture compte tenu de son placement en liquidation judiciaire en décembre N

Stocks
Par exemple :
état récapitulatif du stock signé transmis par le client
détermination et évaluation des en-cours à revoir en N+1 : fixation de l’état d’avancement
pour les matières « XXX » aucune dépréciation comptabilisée (total brut = XXX euros), alors que la rotation est faible, voire nulle

Immobilisations
Par exemple :
investissements importants en N concernant les véhicules : montant total de XXX euros 
Immobilisations en cours dénouées sur l’exercice et mises en service le 1er septembre 
durée d’amortissement (durée d’usage) à homogénéiser par nature et d’un exercice à l’autre
méthode par composants appliquée à l’acquisition du bien immobilier
plusieurs acquisitions de biens initialement enregistrées en 606300 reclassées en comptes d’immobilisations
modification du dépôt de garantie suite aux changements de locaux
acquisition de titres de participations dans la société « XXX » : montant total de XXX euros pour XXX parts, représentant XXX % du capital

Social, personnel salarié et TNS 
Par exemple : 
primes exceptionnelles réglées en janvier N+1 concernant l’exercice N enregistrées en charges à payer pour un montant de XXX euros
hausse de la masse salariale résultant de 2 embauches en N
provision pour congés payés faisant apparaître un nombre de jours importants pour certains salariés
suivi des IJSS à améliorer, de façon à pouvoir comptabiliser à la clôture les produits à recevoir correspondant
mise en place d’un accord d’intéressement durant l’exercice
rémunération du gérant à faire voter par l’assemblée générale
difficultés pour régulariser la situation du gérant auprès de l’URSSAF : cotisations définitives N-1 toujours pas appelées

Etat, impôts et taxes
Par exemple :
passage au régime réel normal pour la TVA au 1er mai N
contrôle de TVA déductible faisant apparaître une insuffisance de bases déclarées de XXX euros
TVA collectée sur les acomptes encaissés des clients correctement déclarée
réintégration dans le résultat fiscal des amendes et pénalités pour XXX euros
non déductibilité de la dépréciation sur les VMP
Impôt sur les sociétés calculé au taux de 15 % pour le résultat fiscal de N

Capitaux propres, provisions, comptes courants
Par exemple :
montant du capital s’élevant à XXX euros suite à l’augmentation de capital au cours de l’exercice, avec une prime d’émission de XXX euros
versement des dividendes au titre de l’exercice N effectué après le délai de 9 mois de la date de clôture
prélèvements dans le compte de l’exploitant 108 supérieurs au résultat de l’exercice
comptes courants débiteurs à la clôture
montant de la provision concernant le litige prud’homal avec XXX enregistrée selon la demande déposée par le salarié

Autres comptes
Par exemple :
grand-livre des comptes 467XXX – notes de frais non pointé par le client ; pointage réalisé par le cabinet
Annexe
Par exemple :
mention sur les indemnités de fin de  carrière (IFC) figurant désormais dans l’annexe
mention spécifique sur le litige commercial avec la société XXX
tableau des 5 derniers exercices ajoutés à la demande du commissaire aux comptes


[bookmark: _Toc208122125][bookmark: _Toc208122296]Opinion émise dans le cadre de la mission de présentation
[bookmark: _Toc282962160][bookmark: _Toc326067968]Contrôle de la cohérence et de la vraisemblance des comptes pris dans leur ensemble : oui / non
Attestation
 (A adapter en fonction de l’opinion émise sur les comptes annuels)
Attestation sans observation
Attestation avec observation
Rapport / compte rendu de fin de mission (si présence d’un commissaire aux comptes)
[bookmark: _Toc208122126][bookmark: _Toc208122297]Lettre d’observations et/ou de recommandations à faire au client
(Conformément à la jurisprudence en matière d’obligation de conseil, il est impératif de bien indiquer ici les points qui doivent être rappelés au client en distinguant ce qui relève de 
l’information : obligation à respecter par le client, recommandations faites par le cabinet, etc.
la mise en garde : conséquences du non-respect des obligations, dysfonctionnements et anomalies observés, risques de préjudice, etc.

Dans l’hypothèse où le client a déjà été prévenu de certains points importants et qu’il ne régularise pas, il convient, selon les circonstances, d’envisager de passer aux étapes suivantes : 
Insister : informer le client par une lettre de mise en demeure
Mettre un terme à la relation : lettre de rupture de collaboration
En matière comptable
(Lister les points qui font l’objet d’une recommandation ou d’une information d’un point de vue comptable et qui figureront dans le compte-rendu de mission adressé au client)
Par exemple : 
archivage et conservation des pièces comptables, 
mise en place de contrôles par rapport au comptable salarié, etc.
En matière sociale
(Lister les points qui font l’objet d’une recommandation ou d’une information en matière sociale et qui figureront dans le compte-rendu de mission adressé au client)
Par exemple : 
transmission des informations relatives aux DPAE dans les délais appropriés, 
transmission des informations nécessaires à l’établissement d’une DSN évènementielle,
transmission des informations relatives au compte pénibilité pour les salariés concernés,
conditions de rémunération des stagiaires, etc.
En matière fiscale
(Lister les points qui font l’objet d’une recommandation ou d’une information d’un point de vue fiscal et qui figureront dans le compte-rendu de mission adressé au client)
Par exemple : 
régularisations de TVA à faire, 
seuils applicables aux régimes de TVA modifiés, etc.


[bookmark: _Toc208122127][bookmark: _Toc208122298]Synthèse administrative
[bookmark: _Toc208122128][bookmark: _Toc208122299]Temps budgétés dans la lettre de mission et temps passés

	(en heures ou en jours)
	Temps prévus dans la LM
	Temps réellement passés
	Ecarts 

	Assistance comptable et comptes annuels
	XXX heures
	XXX heures
	XXX heures

	Assistance à la gestion sociale
	XXX heures
	XXX heures
	XXX heures

	Assistance à la gestion fiscale
	XXX heures
	XXX heures
	XXX heures

	Total
	XXX heures
	XXX heures
	XXX heures


Explications sur les écarts constatés
(par exemple) Volumes en jeu plus importants que prévus (ou des difficultés rencontrées pour la réalisation de la mission évoquées précédemment ou des travaux non prévus...)

[bookmark: _Toc208122129][bookmark: _Toc208122300]Point sur la rentabilité du dossier
	(en euros HT)
	Honoraires de la LM
	Honoraires réels facturables
	Ecarts 

	Assistance comptable et comptes annuels
	XXX
	XXX
	XXX

	Assistance à la gestion sociale
	XXX
	XXX
	XXX

	Assistance à la gestion fiscale
	XXX
	XXX
	XXX

	Total
	XXX
	XXX
	XXX



Explications sur les écarts constatés
(par exemple) Temps passés plus importants que ceux budgétés dans la lettre de mission (ou intervention de collaborateurs d’un niveau plus élevé ou nécessité d’une supervision plus régulière ou ...)

(A compléter le cas échéant avec le paragraphe suivant et à relier avec l’éventuel complément de facturation ci-dessous)
Complément de facturation nécessaire
Oui / Non
Montant à facturer : XXX euros HT

[bookmark: _Toc208122130][bookmark: _Toc208122301]Honoraires, suivi de la facturation et des règlements
Montant total des honoraires facturés : XXX euros HT
(A compléter le cas échéant avec le paragraphe suivant)
Complément d’honoraires à facturer ou facturé : XXX euros HT
Factures émises pour la mission de l’exercice non réglées à ce jour
Facture n° XXX du date et d’un montant de XXX euros
Facture n° XXX du date et d’un montant de XXX euros

[bookmark: _Toc208122131][bookmark: _Toc208122302]Maintien de la mission et lettre de mission
[bookmark: _Toc208122132][bookmark: _Toc208122303]Maintien de la mission 
Questionnaire de maintien de la mission renseigné : oui / non
Conclusion : maintien / rupture de la mission

[bookmark: _Toc208122133][bookmark: _Toc208122304]Lettre de mission
Lettre de mission n° XXX signée en date du JJ/MM/AAAA
Modifications substantielles de la mission nécessitant un avenant : oui / non
(A compléter avec les éléments de la mission faisant l’objet de l’avenant)


Fait à lieu, le date

