EXEMPLE DE LETTRE DE MISSION D’ACCOMPAGNEMENT A LA MISE EN PLACE DE LA FACTURE ELECTRONIQUE – DIAGNOSTIC DE MATURITE NUMERIQUE
Coordonnées de l’expert-comptable
 :

· Dénomination sociale de la structure d’exercice professionnel / nom de l’expert-comptable, 
· Adresse géographique, et si elle est différente, adresse du siège social,

· Numéro de téléphone et adresse électronique.

Informations à fournir ou à mettre à la disposition du client
 :

· Statut et forme juridique de la structure d’exercice professionnel,

· Numéro d’inscription au registre du commerce et des sociétés,

· Nom et adresse du Conseil régional de l’Ordre auprès duquel la structure d’exercice professionnel est inscrite,

· Numéro individuel d’identification à la TVA. 
Coordonnées du client

Lettre de mission à Madame, …, Monsieur, ….

Nous vous remercions de la confiance que vous nous témoignez en envisageant de nous confier, en qualité d’expert-comptable
, une mission d’accompagnement à la mise en place de la facture électronique au sein de votre entreprise.
NOTRE MISSION
Durée de la mission
Notre mission débutera dès que la présente lettre de mission aura été signée ainsi que les conditions générales annexées.

Cette mission sera effectuée étape par étape et conformément au calendrier que nous aurons défini d’un commun accord. Elle prendra fin à la remise de notre synthèse.

Nature et objectif de la mission
Afin d’être en conformité avec la législation à venir sur la facture électronique, obligatoire entre 2024 et 2026, vous nous avez sollicité pour vous accompagner dans la mise en place de la facture électronique.

Afin de réaliser cette mission, nous vous proposons les étapes suivantes : (à personnaliser selon les missions proposées par la structure d’exercice professionnel)
Mission de Diagnostic numérique de votre process comptable et financier
Dans le cadre de cette mission, nous réaliserons une étude de vos process comptable et financier afin de déterminer les priorités d’actions en matière de digitalisation de ces process.
Nous serons ainsi amenés à analyser la maturité digitale de votre organisation pour chacun des processus suivants :
° Processus Contractualisation avec vos clients

° Processus Prise de commandes et d’interventions

° Processus Facturation
° Processus Encaissement des clients

° Processus Archivage à valeur probante

° Processus Gestion des fournisseurs

° Processus Règlement des fournisseurs

° Processus Gestion et suivi de la trésorerie
Une prise de connaissance de votre process de facturation et de paiement et des outils que vous utilisez sera donc nécessaire.
A l’issue de ce diagnostic, un rapport de synthèse et des propositions d’actions en matière de digitalisation de votre organisation vous seront remis.

A votre demande nous pourrons par la suite vous accompagner dans la mise en place opérationnelle des solutions qui vous seront préconisées.

(À compléter, le cas échéant) 

La présente mission respecte les dispositions des textes légaux et réglementaires applicables aux experts-comptables. Elle relève des « Autres prestations fournies à l’entité » prévue par le cadre de référence de l’Ordre des experts-comptables. Elle n’a pas pour objectif de déceler des erreurs, actes illégaux ou autres irrégularités susceptibles d’avoir lieu dans votre entreprise.
Limites de la mission
Cette mission n’a pas pour objectif de déceler des erreurs, des actes illégaux ou autres irrégularités pouvant avoir lieu dans le cadre de votre projet.
Nous vous informons qu’en application de nos règles professionnelles, nous ne sommes tenus qu’à une obligation de moyens. En conséquence, nous ne pouvons pas nous engager sur la réussite de votre projet, et notre responsabilité ne saurait être engagée pour les décisions prises par vous dans le cadre de votre rôle de chef d’entreprise.

Exécution et déroulement de la mission
Notre intervention sera réalisée sous la direction de …………, responsable de la mission, qui pourra se faire assister en cas de besoin par d'autres intervenants du cabinet.

Nous vous proposons d’intervenir selon le planning suivant :

(Détailler les dates ou périodes d’intervention ainsi que la nature des travaux qui seront effectués à ces dates)
Nous comptons sur votre coopération et sur celle de votre équipe pour nous communiquer les informations et documents nécessaires pour effectuer notre mission dans de bonnes conditions, à savoir notamment :
(Lister la nature des informations et des documents nécessaires à la mise en œuvre de la mission)
Modalités relationnelles
Nos relations seront réglées sur le plan juridique tant par les termes de cette lettre que par les conditions générales jointes (voir annexe 1) [le cas échéant : ainsi que par un tableau de répartition des obligations respectives entre votre entité et notre cabinet afin de réaliser cette mission dans des conditions optimales]. 
Tout aménagement devant éventuellement être apporté aux missions définies ci-dessus sera préalablement arrêté d'un commun accord.  
Obligations d’identification
Dans le cadre des obligations qui nous incombent en application des dispositions du Code monétaire et financier relatives à la lutte contre le blanchiment de capitaux et le financement du terrorisme, nous vous informons qu’à la date de la présente les informations et les documents requis en matière d’identification et relatés au paragraphe 6 des conditions générales jointes à la présente ne nous sont pas parvenus et que leur obtention est une condition suspensive pour la mise en œuvre de la prestation que vous souhaitez nous confier.

Honoraires
Nos honoraires seront facturés au forfait, soit (à déterminer) € HT. 

Modifications apportées aux conditions générales

Note : Insérer ici les éventuelles dérogations apportées aux conditions générales. A défaut de dérogation, mentionner : 
Les parties, après en avoir discuté, sont convenues de n'apporter aucune dérogation aux conditions générales.

Nous vous serions obligés de bien vouloir nous retourner un exemplaire de la présente et des annexes jointes, dont les conditions générales qui font partie intégrante de la lettre de mission, revêtues d’un paraphe sur chacune des pages et de votre signature sur la dernière page de la lettre de mission, attestant de votre prise de connaissance et acceptation de la lettre de mission et de ses annexes. 
Nous vous prions de croire …

Fait à …, en deux exemplaires

(Signatures)

Fait à …, en deux exemplaires

(Signatures)

Signature de la structure d’exercice professionnel (représentant légal /signature sociale)
Le client
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� Informations à fournir obligatoirement au client (Art. L 111-1 et R 111-1 du code de la consommation), figurant habituellement sur le papier à en-tête


� Art R 111-2 du code de la consommation


� Client : Ce terme comprend l’adhérent.


� Expert-comptable : Ce terme désigne les experts-comptables et les salariés autorisés à exercer la profession d’expertise comptable aux termes de l’article 83 ter ou 83 quater de l’ordonnance du 19 septembre 1945.
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