

Société XXXX
A l’attention de M./Mme XXXX
NN, rue de RRRR
NNNNN VVVVVVV


A lieu, le date


Objet : Compte rendu de notre mission d’expertise comptable pour l'exercice n

Madame, Monsieur,

Ce compte rendu entre dans le cadre de notre mission d’expertise comptable relative à l’exercice clos le 31 décembre N de votre entreprise. 

Au préalable, nous vous remercions de la confiance que vous nous avez témoignée en nous confiant cette mission.

Le présent compte-rendu a pour but de faire le point sur la mission de l’exercice écoulé et aborde les points suivants :
Quelques rappels sur notre mission, son déroulement et les difficultés rencontrées
Les points techniques particuliers, nos recommandations/informations et notre opinion sur les comptes annuels
Notre mission au cours du prochain exercice. 


Rappels sur notre mission, son déroulement et les difficultés rencontrées
Nous avons effectué notre mission dans le respect des normes professionnelles de l’Ordre des Experts-Comptables et des textes légaux et réglementaires applicables à notre profession.

Rappels de la mission et documents/déclarations produits
Au cours de l’exercice écoulé, les travaux réalisés conformément aux termes de notre lettre de mission ont donné lieu à la production des déclarations et/ou documents suivants :
 (A adapter selon les termes de la lettre de mission)

	
	Déclarations et/ou documents

	Assistance comptable et comptes annuels

	
	Enregistrement de la comptabilité courante
	XXX pièces enregistrées, XXX lignes d’écritures saisies

	
	Etablissement des comptes annuels
	Comptes annuels (bilan, compte de résultat et annexe)

	
	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

	
	Etablissement des déclarations sociales liées
	XXX déclarations mensuelles et trimestrielles (dont la DSN) 

	
	Formalités administratives relatives à l’embauche, aux interruptions et à la fin des contrats de travail
	XXX DUE, XXX arrêts de travail, XXX DSN évènementielles, XXX soldes de tout compte

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

	Assistance à la gestion fiscale

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

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

	
	Fichier des écritures comptables
	Fichier des écritures comptables



Notre intervention 
Conformément à notre lettre de mission, nous nous permettons de vous rappeler que notre cabinet n’est pas intervenu sur les travaux suivants : 
Indiquer ici tous les travaux auxquels le cabinet ne participe pas 
Inventaire physique des stocks (vous nous avez fourni un état détaillé)
Lettrage des comptes de tiers
à compléter  

Par ailleurs, nous vous rappelons qu’en matière sociale, il vous appartient de nous transmettre les informations sur les classifications des salariés de votre entreprise et sur tous les événements liés aux absences, maladies ... et autres événements du contrat de travail. 

Déroulement de la mission 
Notre mission a été exécutée :
Sous la direction de M./Mme XXXX, expert-comptable
Et de M./Mme XXXX, chef de mission, assisté(e) :
M./Mme XXXX, assistant(e) confirmé(e)
M./Mme XXXX, assistant(e).

Nos interventions ont été réparties entre le début de l’année et le « bouclage » des comptes annuels, en particulier avec des interventions mensuelles pour l’établissement de vos bulletins de paye et de vos déclarations de TVA. 

Difficultés rencontrées et points à améliorer pour l’exercice suivant
Dans la mesure du possible, cette partie doit être renseignée à l’aide des informations déjà présentes dans la note de synthèse pour éviter d’avoir à réécrire les mêmes informations.

Au cours de l’exercice écoulé, comme évoqué ensemble au cours de la réunion de synthèse sur les comptes, nous avons rencontré certaines difficultés dans le déroulement de notre mission. Nous revenons ci-dessous sur ces différents points. 

Le présent compte rendu n’a d’autre but que de rappeler et formaliser nos échanges :

	
	Difficultés rencontrées
	Améliorations à apporter

	Assistance comptable et comptes annuels
	
	

	
	Enregistrement de la comptabilité courante
	Pièces non classées selon nos accords
	Classement convenu à respecter 

	
	Etablissement des comptes annuels
	Transmission tardive de certaines informations (stocks, etc.)
	

	Assistance à la gestion sociale
	
	

	
	Etablissement des 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 (dont la DSN)
	XXX
	XXX

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

	
	Prestations juridiques et de conseil
	XXX
	XXX

	Assistance à la gestion fiscale
	
	

	
	Etablissement des déclarations fiscales courantes
	XXX
	XXX




Points techniques particuliers, recommandations/informations et opinion
Points techniques particuliers 
Au cours de l’exercice, ainsi que pour la clôture des comptes annuels, certains points techniques ont nécessité une prise de position et/ou une confirmation de votre part. Nous en reprenons les principaux ci-après. 

En matière comptable
Lister les points ayant fait l’objet d’un arbitrage, d’une prise de position ou d’une confirmation
Par exemple : 
l’activation de certaines dépenses, 
la dépréciation de certaines créances, 
le montant d’une provision pour risques et charges, etc.
En matière sociale
Lister les points ayant fait l’objet d’un arbitrage, d’une prise de position ou d’une confirmation
Par exemple : 
nombre de jours de CP restant élevé pour certains salariés, 
montant des primes enregistrées en charges à payer, etc.
En matière fiscale
Lister les points ayant fait l’objet d’un arbitrage, d’une prise de position ou d’une confirmation
Par exemple : 
éléments de calcul du CIR, 
crédit impôt innovation (CII), etc.

Recommandations/informations
Lors de notre mission, nous avons identifié différents points, qui ne remettent pas en cause la cohérence et la vraisemblance de vos comptes annuels, mais qu’il conviendrait de traiter au cours de l’exercice en cours. 

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

De même, certains points méritent votre attention et, de façon à anticiper, nous vous en faisant part dès à présent.
En matière comptable
Lister les points faisant l’objet d’une recommandation ou d’une information
Par exemple : 
archivage et conservation des pièces comptables, 
mise en place de contrôle par rapport au comptable salarié, etc.

En matière sociale
Lister les points faisant l’objet d’une recommandation ou d’une information
Par exemple : 
transmission des informations relatives aux DUE 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 faisant l’objet d’une recommandation ou d’une information
Par exemple : 
régularisations de TVA à faire, 
seuils applicables aux régimes de TVA modifiés, etc.

Opinion sur les comptes annuels
Vous nous avez confié une mission d’opinion sur vos comptes annuels dite de « présentation », dont les termes sont prévus par la norme professionnelle de présentation établie par le Conseil National de l’Ordre des Experts-Comptables.

A ce titre, une attestation d’opinion sur les comptes annuels est jointe à ces derniers, mentionnant que, sur la base de nos travaux, nous n’avons pas relevé d’éléments remettant en cause la cohérence et la vraisemblance des comptes annuels pris dans leur ensemble.
 (Formulation à adapter en fonction de l’opinion émise sur les comptes annuels)

Nous sommes à votre disposition pour vous apporter des informations sur cette mission. 

Analyse de vos comptes 
Lors de notre réunion de synthèse, nous vous avons présenté les éléments clés de vos comptes annuels :
Evolution de votre trésorerie
Evolution de votre niveau de chiffre d’affaires et de marge
Explication de la variation de votre résultat.

Si vous le souhaitez, ou si votre banquier le demande, nous pouvons vous proposer un commentaire de gestion plus approfondi, qui vous permettra d’appréhender dans le détail la structure financière de votre entreprise, votre activité et les soldes intermédiaires de gestion, ainsi que leurs évolutions sur plusieurs années. N’hésitez pas à nous solliciter.

Identification d’un besoin particulier
(Formulation à adapter en fonction de la situation)

Enfin, comme évoqué lors de notre entretien sur les comptes annuels, compte tenu de l’évolution de votre activité et de la baisse de la marge, il serait pertinent de mettre en place des tableaux de bord pour suivre votre activité de plus près. 

Nous sommes à votre disposition pour vous apporter notre aide. N’hésitez pas à revenir vers nous pour nous solliciter sur ce point. 






Honoraires et lettre de mission 
Honoraires
Pour la réalisation des travaux ci-dessus, notre cabinet a facturé un montant d’honoraires de XXX euros HT, tel que défini dans notre lettre de mission :
Mission d’assistance comptable : XXX euros HT
Mission d’assistance en matière sociale : XXX euros HT
Mission d’assistance fiscale : XXX euros HT.

(A compléter le cas échéant avec le paragraphe suivant)
Toutefois, compte tenu de volumes en jeu plus importants que prévus (ou des difficultés rencontrées pour la réalisation de la mission évoquées précédemment ou...), nous avons convenu ensemble d’un complément d’honoraires d’un montant de XXX euros HT.

Lettre de mission
Notre mission est régie par les termes de la lettre de mission n° XXX signée en date du JJ/MM/AAAA.

Les prestations et modalités pratiques effectives de notre mission au cours de cet exercice ont évolué et diffèrent désormais de celles qui y sont décrites. Un avenant est nécessaire pour formaliser ses modifications substantielles de notre mission.

Cet avenant vous sera transmis dans les prochains jours et complétera notre lettre de mission principale sur les points suivants :
(A compléter avec les éléments de la mission faisant l’objet de l’avenant)

Nous espérons que tous ces éléments vous seront utiles et permettront de faciliter l’organisation de la mission de l’exercice en cours. 

Nous restons à votre disposition pour toutes informations complémentaires que vous pourriez souhaiter,

Et vous prions de croire, Madame, Monsieur, à l’assurance de nos sentiments les meilleurs et les plus dévoués.



M./Mme XXXX (Le professionnel de l’expertise comptable/Le représentant légal)
Votre expert-comptable
		Page 3 sur 6
