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Par notre professionnalisme reconnu depuis plus de 50 ans et notre
connaissance l'environnement économique et financier, nous sommes les
professionnels privilégiés pour vous accompagner et vous conseiller de
facon permanente tout au long de la vie de votre entreprise. Nous
sommes a vos cOtés lors de toutes les prises de décisions sensibles et
complexes et nous vous accompagnons dans votre stratégie de

développement.

Nous exercons nos compétences dans des domaines résolument tournés
vers le Conseil et I'Optimisation des ressources de I'entreprise. La
polyvalence de nos compétences ainsi que la veille comptable, fiscale,
sociale et juridique nous permettent de vous proposer des solutions de

qualité répondant a vos préoccupations et a vos critéeres d’exigence.

Toute notre organisation et nos méthodes de travail ont été pensées et
élaborées pour répondre de fagon optimale a vos besoins. Nos équipes,
organisées en pbles de compétences, sauront vous écouter et analyser vos

besoins avec une grande réactivité.

Jérdme CRUVEILHER
Expert-Comptable
Commissaire aux Comptes

j.cruveilher@hebert-et-associes.com

Créateur Comptabilité Fiscalité Social Gestion Juridique Audit Informatique
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Nous vous remercions de la confiance que vous avez bien voulu nous témoigner en
faisant appel aux services de notre Cabinet.

Nous vous présentons dans ce document les régles indispensables pour une organisation
simple et efficace de la gestion quotidienne de votre activité. Il constitue un support
pratique dans lequel vous trouverez de nombreuses informations utiles.

Ce livret répond a plusieurs objectifs :
v Définir les modalités d’organisation de notre collaboration,
v" Vous proposer des régles d’organisation comptable et administrative internes
au sein de votre entreprise,
v" Vous informer sur la durée de conservation des documents liés a votre activité.

Certains conseils fournis dans ce livret vont vous paraitre « basiques » voire inutiles tant
ils sont évidents. Ne vous formalisez pas ! Nous avons préféré qu’il soit le plus complet
possible, quitte a rappeler certains fondamentaux que tout chef d’entreprise maitrise
apres quelques mois de pratique.

Bien entendu, si aprés lecture de ce livret, certaines interrogations demeurent, nous
sommes a votre disposition.

Notre collaboration
Tout au long de I'année
En fin d’année

Regles d’organisation comptable et administrative
Les ventes
Les achats
La banque
Les documents fiscaux
Les documents sociaux
Autres documents
Aspects pratiques liés a notre mission
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Quelle est la durée de conservation des documents liés a mon activité ?
Documents civils et commerciaux
Pieces comptables
Documents fiscaux
Documents juridiques (société commerciale)
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Notre collaboration

Conformément a notre lettre de mission, nous avons convenu que nos interventions se
feront régulierement. Nous vous rappelons qu’une grille de répartition des taches entre
vous et notre cabinet figure en annexe de notre lettre de mission.

Tout au long de I'année

Organisation de l'intervention

Pour chaque période d’intervention, vous devrez nous transmettre vos piéces
comptables afin que nous procédions a leur enregistrement au sein du cabinet.

Vous nous déposez les pieces comptables au cabinet ou transmettez les pieces
comptables par voie postale ou par coursier selon les délais convenus ensemble. Une fois
les documents saisis ou traités, vous pouvez passer au cabinet pour les récupérer ou
nous vous retournons ces documents par voie postale (les documents enregistrés en
comptabilité comportent un tampon rouge « ENREGISTRE » avec le logo du Cabinet).

Seuls les originaux regus au cours de la période doivent nous parvenir. Les pieces que
vous nous avez déja transmises, que nous avons traitées au cours d’une précédente
période et que nous vous avons retournées doivent étre classées en interne (voir la
partie « Regles d’organisation comptable et administrative»).

Lors de chaque envoi de vos pieces comptables, celles-ci doivent nous parvenir classées
par nature. Pour les pieces comptables recues au cours de la période, il s’agit de nous
faire parvenir (si vous étes concernés) :

Les factures d’achats (réglées ou non réglées)

Les factures de ventes émises (encaissées ou non encaissées)

Les relevés bancaires de vos comptes professionnels et les remises de cheques

Les piéces justificatives de la caisse (recettes et dépenses)

Les documents fiscaux regus (courrier de I'administration fiscale, etc.)

Les documents sociaux regus (bordereaux de déclaration des différentes caisses sociales)
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Gestion des points en suspens

A l'issue de chaque période de saisie, nous établirons, le cas échéant, une liste de points
en suspens a laquelle il conviendra de répondre dans les meilleurs délais. 1l s’agira des
éléments pour lesquels la saisie comptable n’a pas pu étre réalisée, en raison par
exemple de I'absence de piéce justificative pour un paiement effectué.

En I'absence de réponse de votre part, nous prendrons la décision qui nous semble la
mieux adaptée pour traiter |'opération en fonction des régles comptables, fiscales,
sociales et juridiques en vigueur.

A titre exceptionnel, il peut arriver que certaines opérations passent en banque et pour
lesquelles vous ne nous avez pas fourni de justificatif. Dans ce cas, nous enregistrons
guand méme ces opérations mais dans des comptes comptables distincts. A vous, par la
suite, de nous fournir les justificatifs nécessaires.

Nous vous rappelons qu’en I'absence de justificatifs, il n’est pas possible :
v' d’enregistrer I'opération concernée en charges ou en produits

v" de déduire ou gérer la TVA collectée sur ces opérations.

En fin d’année

Chaque année, afin de préparer vos comptes dans les meilleures conditions, nous aurons
besoin des informations et piéces comptables nouvelles ou complémentaires a celles
déja fournies en cours d’année.

Informations et documents nécessaires

Une liste de ces documents vous sera transmise une fois par an, a une date proche de la
date de cléture de votre exercice comptable. Il conviendra alors de nous retourner
impérativement les documents demandés dans les délais indiqués sur ce courrier.

En effet, les obligations comptables, juridiques et fiscales qui s’'imposent a votre

entreprise impliquent le respect de délais trés stricts. La loi prévoit ainsi des délais
impératifs pour I'établissement de I'ensemble des déclarations de fin d’exercice.

Créateur Comptabilité Fiscalité Social Gestion Juridique Audit Informatique
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Inventaires

Par ailleurs, nous vous rappelons que vous devez notamment établir, au plus proche de
la date de cl6ture des comptes, s’il y a lieu :
v" Linventaire physique des stocks et travaux en cours
v" L’inventaire de votre caisse (correspondant aux espéces et aux chéques détenus mais
non encore remis en banque)
v' La liste des immobilisations qui ne doivent plus étre inscrites au bilan (suite & une
destruction, mise au rebut, etc.).

Régles d’organisation comptable et administrative

Une bonne organisation administrative et comptable doit vous permettre de :

ne perdre aucun document

gagner du temps

suivre sereinement la gestion de votre entreprise mais également sa trésorerie
éviter certains redressements en matiere fiscale et sociale

éviter la majoration de nos honoraires dans la mesure ol nous ne perdrons pas
de temps, a trier, rechercher ou demander des documents éparpillés, mal
rangés ou égarés.

AN

Cette organisation passe nécessairement par le classement de tous les documents liés a
votre entreprise. Ce classement doit s’effectuer par nature et par ordre chronologique.

On distingue ainsi en régle générale :

les factures de ventes

les factures d’achats

les piéces de banque (relevés, remises de chéque, ordres de virement, etc)

les documents fiscaux

les documents sociaux

les autres documents (tout ce qui n’entre pas dans une des catégories ci-dessus)

AN N N N

Dans la mesure du possible, nous vous recommandons vivement d’utiliser pour votre
classement interne des classeurs a deux trous a réception des piéces comptables ci
dessus, ce qui évite toute perte ultérieure de documents. Il convient d’ouvrir un classeur,
par type de documents, par année.
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Les ventes

L’émission d’une facture est obligatoire lors de la vente ou de la réalisation de la
prestation. La facturation est établie par vos soins. Une facture doit étre établie en deux
exemplaires originaux minimum (un pour le client et un pour vous).

La facture est un document officiel servant de preuve d’un point de vue juridique,
comptable et fiscal. Cette facture justifie également I’exercice du droit a déduction de la
TVA par votre client. Un certain nombre de mentions doivent y figurer (voir sur notre
site, rubrique « Actualités »).

Prévoir deux classeurs (ou deux intercalaires) pour le classement des factures de ventes :

v' 1% classeur : factures émises, en attente de réglement
o Les factures de ventes émises et non encore réglées y seront classées par
mois d’encaissement prévu (une intercalaire par mois).
v 2" classeur : factures émises, réglées
o Une fois encaissées, les factures peuvent étre classées définitivement dans
ce classeur aprés y avoir indiqué le mode de reglement et la date de
réglement
o Les factures pourront étre rangées par mois de date de facture ou par client

Les achats

Toute dépense engagée par |'entreprise doit étre justifiée par un document (facture,
ticket, note de restaurant, note de frais, etc.). Les factures d’achats doivent faire I'objet
d’une validation préalablement a leur paiement afin de s’assurer de leur conformité a la
commande ou prestation regue.

Prévoir deux classeurs (ou deux intercalaires) pour le classement des factures d’achats :

v' 1% classeur : factures recues, en attente de paiement
Les factures recues et non encore réglées y seront classées selon le mois de
paiement indiqué sur la facture (un intercalaire par mois).

v 2" classeur : factures regues, payées
Une fois réglées, les factures peuvent étre classées définitivement dans ce
classeur apres y avoir indiqué le mode de paiement et la date de paiement.

Créateur Comptabilité Fiscalité Social Gestion Juridique Audit Informatique
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La banque

Différentes natures de documents sont liées a la banque :
v" Relevés bancaires v Avis de virements recus
v Relevés de cartes bleues v Factures de commissions
V' Chéquiers v Etc.
v" Remises de chéques

Pour chaque nature de documents, le classement doit étre fait par ordre chronologique
(un intercalaire par nature de documents).

Nos conseils :

v" Les chéquiers :
o Nutiliser gu’un seul chéquier a la fois
o Lestalons de cheques doivent étre renseignés de toutes les informations demandées
o Les chéquiers entierement utilisés (souches de chéques vides) doivent étre classés
par ordre chronologique et numérotés
o Sitoutefois, vous annulez un chéque, pour justifier qu’il est bien annulé, découpez le
numéro de chéque qui figure sur le chéque et collez le sur la souche de cheque

v Les remises de chéques
Distinguer lors de vos remises de cheques les reglements des clients d’autres
cheéques éventuellement recus (remboursement d’assurance, etc.)

v' Les virements regus
En cas d’absence d’avis de virement, indiquer sur le relevé bancaire la ou les
factures concernées par chaque virement recu

v’ Classer les factures de commissions ou frais bancaires avec vos factures d’achats
car elles justifient des dépenses figurant sur vos relevés bancaires.

Les documents fiscaux

Seront rangés dans ce classeur, par type d'impot, tous les bordereaux liés aux impots et
autres taxes (TVA, Impots sur les sociétés, Contribution Economique Territoriale, Taxe
d’apprentissage, Taxe formation, etc.).

Créateur Comptabilité Fiscalité Social Gestion Juridique Audit Informatique CAC
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Les documents sociaux

Cas 1 : présence de salariés et de TNS

Seront séparés :
v Les bulletins de paies

Classés par mois ou par salarié
v Les éléments liés aux caisses sociales des salariés
v Les éléments liés au statut de Travailleur Non Salarié (TNS)

Prévoir ensuite un intercalaire par caisse sociale ou organisme collecteur. Dans chaque

intercalaire, les documents seront rangés par ordre chronologique (selon la période de
cotisations concernée et non pas par date de réglement).

Cas 2 : présence de salariés uniquement, pas de TNS

Seront séparés :
v" Les bulletins de paies

Classés par mois ou par salarié
v" Les éléments liés aux caisses sociales

Prévoir un intercalaire par caisse sociale ou organisme collecteur. Dans chaque
intercalaire, les documents seront rangés par ordre chronologique (selon la période de
cotisations concernée et non pas par date de reglement)

Cas 3 : présence de TNS uniquement, pas de salariés

Il convient de tenir un classeur dédié aux documents liés a votre statut de Travailleur
Non Salarié (TNS).

Prévoir alors un intercalaire par caisse sociale ou organisme collecteur. Dans chaque

intercalaire, les documents seront rangés par ordre chronologique (selon la période de
cotisations concernés et non pas par date de réglement).
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Autres documents

Placer dans ce classeur tous les autres documents, courriers, ayant un rapport avec la
gestion comptable de votre entreprise et ne concernant pas les classeurs précédents.

Aspects pratiques liés a notre mission

Gestion du mandat aux obligations déclaratives
et de paiement

Nous remplissons pour votre compte, tout au long de notre collaboration, vos
obligations déclaratives et de paiement en matiére fiscale et/ou sociale (cf lettre de
mission).

Paiement de nos honoraires

Conformément a notre lettre de mission, nos honoraires doivent étre réglés
mensuellement par prélevement automatique.

Pour des raisons évidentes d’organisation et de surco(t, vous comprendrez qu’en cas de

nécessité de plus de deux relances pour une facture non réglée, nous nous verrons
obligés de vous refacturer des frais forfaitaires de gestion de dossier.

Communiquer par e-mails

Afin de simplifier notre communication, nous avons choisis d’utiliser des mails
génériques :

v' comptabilite@hebert-et-associes.com pour le département Comptable
v' social@hebert-et-associes.com pour le département Social
v' juridique@hebert-et-associes.com pour le département Juridique

0000a

Créateur Comptabilité Fiscalité Social Gestion Juridique Audit Informatique CAC




page 10

Quelle est la durée de conservation des documents

liés a mon activité ?

Documents civils et commerciaux

Type de document

Contrat conclu dans le cadre d'une relation
commerciale

Garantie pour les biens ou services fournis
au consommateur

Contrat conclu par voie électronique (a

Durée de conservation

5ans

2 ans

10 ans a partir de la livraison ou de la

Texte de
référence

art. L.110-4 du code de
commerce

art. L.137-2 du code de
la consommation

art. L.134-2 du code de

partir de 120 €) prestation la consommation
Contrat d afcqumt!c.m oude ce§5|on de biens 30 ans art. 2227 du code civil
immobiliers et fonciers
. art. L.110-4 du code de
Correspondance commerciale 5ans

commerce

Document bancaire (talon de cheque, relevé 5 ans art. L.110-4 du code de
bancaire...) commerce

. rt. L.110-4d de d

Document de transport de marchandises 5ans a U code de

commerce
Pieces comptables
. . Texte de
Type de document Durée de conservation s

référence

Livre et registre comptables
(livre journal, grand livre...)

Piece justificative facture client et
fournisseur, bon de commande...

Documents fiscaux

10 ans
a partir de la cléture de I'exercice

10 ans
a partir de la cléture de I'exercice

art. L.123-22 du code
de commerce

art. L.123-22 du code
de commerce

Type d'impot
Impét sur le revenu et sur les sociétés

D

Créateur Comptabilité

Fiscalité Social

Durée de conservation

3 ans a partir de I'année d'imposition

(par ex., les éléments concernant les revenus

de 2015, déclarés en 2016, doivent étre
conservés jusqu'a la fin 2018)

Gestion

Juridique Audit

& W

Informatique CAC

Texte de référence

art. L.169 du livre des
procédures fiscales
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Type d'impot Durée de conservation Texte de référence

Bénéfices industriels et commerciaux (BIC),
bénéfices non commerciaux (BNC) et N . , e . art. L.169 du livre des
. . L ) 2 ans a partir de I'année d'imposition 3 )
bénéfices agricoles (BA) en régime réel procédures fiscales
(adhérent d’un organisme de gestion agréé)
Impéts sur les sociétés pour I'EIRL, des
sociétés a responsabilité limitée (dont N . , e . art. L.169 du livre des
0 ha R 2 ans a partir de I'année d'imposition . )
I'associé est une personne physique) procédures fiscales

(adhérent d’un organisme de gestion agréé)
Impots directs locaux

(taxes fonciéres, contribution a |'audiovisuel 1 an a partir de I'année d'imposition
public)

art. L.173 du livre des
procédures fiscales

Cotisation fonciére des entreprises (CFE) et .
art. L.174 du livre des

cotisation sur la valeur ajoutée des 3 ans a partir de I'année d'imposition X )
i procédures fiscales
entreprises (CVAE)
Taxes sur le chiffre d'affaires art. L.176 du livre des

3 ans a partir de I'année d'imposition

(TVA et taxes assimilées procédures fiscales

Documents juridiques (société commerciale)

Type de document Durée de conservation Texte de référence
Statuts d'une société, d'un GIE ou d'une 5 ans a partir de la perte de
association (le cas échéant, piéce personnalité morale (ou radiation du art. 2224 du code civil
modificative de statuts) RCS)
Comptes annuels (bilan, compte de 10 ans a partir de la cl6ture de art. L.123-22 du code
résultat, annexe) |'exercice de commerce

Traité de fusion et autre acte lié au
fonctionnement de la société (+ documents 5ans art. 2224 du code civil
de la société absorbée)

Registre de titres nominatifs. Registre des
mouvements de titres. Registre des procées-
verbaux d'assemblées et de conseils
d'administration.

Feuille de présence et pouvoirs. Rapports
du gérant ou du conseil d'administration.

Rapports des commissaires aux comptes 3 derniers exercices
(rapport sur les comptes annuels et rapport
sur les conventions réglementées)
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Gestion du personnel

Type de document

Bulletin de paie (double papier ou sous
forme électronique)

Registre unique du personnel

Document concernant les salaires, primes,
indemnités et soldes de tout compte

Document relatif aux charges sociales et a
la taxe sur les salaires

Comptabilisation des jours de travail des
salariés sous convention de forfait

Comptabilisation des horaires des salariés,
des heures d'astreinte et de leur
compensation

Observation ou mise en demeure de
I'inspection du travail. Vérification et
contréle au titre de I'hygiéne, de la sécurité
et des conditions de travail (CHSCT).
Déclaration d'accident du travail auprées de
la caisse primaire d'assurance maladie

Durée de conservation

5 ans a partir du départ du salarié

Texte de référence

art. L.3243-4 du code

S du travail

art. R.1221-26 du code
du travail

5ans art. 2224 du code civil

art. L.244-3 du code de
la sécurité sociale et

3ans art. L.169 A du livre des
procédures fiscales
art. D.3171-16 du code
3ans )
du travail
art. D.3171-16 du code
lan :
du travail
art. D.4711-3 du code
5ans

du travail

N’hésitez pas a revenir vers nous, nous restons a votre disposition pour vous éclairer et
vous apporter tout le conseil dont vous pourriez avoir besoin tout au long de votre

activité.

D@ @

Créateur Comptabilité Fiscalité Social

Jérome CRUVEILHER
Expert-Comptable

Commissaire aux Comptes
j.cruveilher@hebert-et-associes.com
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