Ordres des Experts-comptables de Côte d’Ivoire - Diligences visa du GUDEF

DILIGENCES ET OUTILS DE REALISATION DE LA MISSION DE VISA DU GUDEF (arrêté n°210 MBPE/DGI du 14 avril 2017)
1. ORGANISATION COMPTABLE
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire
Réf. FT

	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	
	GENERALITES

	1
	Résumer les principaux principes, règles et méthodes comptables appliqués par l’entité. 
Sont-ils conformes à la réglementation en vigueur ?
	
	
	
	

	
	ORGANISATION COMPTABLE

	2
	Existe-t-il une comptabilité générale ? (pièces comptables, grand-livre, balance générale, plan de comptes adapté) ?
	
	
	
	

	3
	Les pièces comptables sont-elles archivées selon des règles prédéfinies ?
	
	
	
	

	4
	Existe-t-il des règles pour la collecte et la transmission des pièces comptables à la comptabilité ou à la personne chargée de tenir la comptabilité ?
	
	
	
	

	5
	La comptabilité est-elle établie à partir d’un logiciel ?
	
	
	
	

	6
	Les états financiers concordent-ils avec la balance générale ?
· Capitaux propres
· Chiffre d’affaires
· Résultat net
· Etc.
	
	
	
	

	7
	Les soldes d’ouverture  de N correspondent-ils aux soldes de clôture de N-1?
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


2. LISTE INDICATIVE DE DOCUMENTS A OBTENIR
	N°
	Nom du Document
	

	
	
	OK
	Non Disponible
	Non Applicable

	1
	Copie du Registre de Commerce et de crédit mobilier (RCCM)
	
	
	

	2
	Copie de la Déclaration Fiscale d’Existence (DFE)
	
	
	

	3
	Copie de la notification d’immatriculation Employeur CNPS
	
	
	

	4
	Autorisation d’exercer
	
	
	

	5
	1 copie du projet complet d’états financiers N et N-1
	
	
	

	6
	Copie du ou des Relevé(s) Bancaire de décembre N
	
	
	

	7
	Copie des rapprochements bancaires de décembre N
	
	
	

	8
	La Balance générale à six colonnes de N  et N-1(en version Excel de préférence)
	
	
	

	9
	Les Balances auxiliaires clients et fournisseurs N et N-1(en version Excel de préférence)
	
	
	

	10
	L’ensemble des déclarations fiscales et sociales de N (y compris les états 301, 302,  la DISA et  la déclaration de résultat)
	
	
	

	11
	Les listes d’inventaire (immobilisations, stocks, caisse.)
	
	
	

	12
	Le PV de l’assemblée générale N-1
	
	
	

	13
	La liste des engagements reçus et/ou des engagements donnés
	
	
	


3. PAGES D’INFORMATIONS (Page de garde et Pages 5, 6, 7)
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	
	GENERALITES

	1
	Vérifier que la page de garde  (Page 1) contient les informations suivantes :
- L’année d’exercice
- Le nom et la raison sociale
- Le numéro exact du NCC et le régime fiscal correspondant
- Le S.A.I de rattachement
- Le numéro de téléphone actualisé
	
	
	
	

	2
	Vérifier sur  la fiche d’indentification et  les renseignements divers Page 5: 
- Les N°RCCM et CNPS
- La désignation précise de l’activité principale
- Les domiciliations bancaires
- Le nom et la qualité du signataire des états financiers et de la personne à contacter éventuellement.
	
	
	
	

	3
	S’assurer que les informations que la fiche des dirigeants (Page 7) est correctement renseignée.

	
	
	
	

	4
	Vérifier à la page 6, les informations portant sur :
- La forme juridique
- La répartition du chiffre d’affaires par activité
- La date du début d’activité. 
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


4. CAPITAUX PROPRES
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	
	GENERALITES

	1
	Obtenir et contrôler le tableau de variation des capitaux propres
	
	
	
	

	2
	Vérifier la correcte comptabilisation de l'affectation du résultat.
	
	
	
	

	3
	Obtenir et contrôler le tableau de variation des dettes à long terme 
	
	
	
	

	4
	Vérifier les remboursements par rapport aux tableaux d'amortissement des emprunts
	
	
	
	

	5
	Le cas échéant, vérifier l’existence de charges financières
	
	
	
	

	6
	Vérifier que les dotations de l'exercice relatives au provision pour risques et charges ont été réintégrées au résultat fiscal et que les reprises ont été déduites.
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


	

	

	

	

	

	-


5. IMMOBILISATIONS
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	
	GENERALITES

	1
	Obtenir le tableau de variation des immobilisations et des amortissements/dépréciations
	
	
	
	

	2
	Rapprocher le tableau avec les soldes au bilan et au fichier des immobilisations
	
	
	
	

	3
	Pointer le total des acquisitions au TAFIRE (emploi) 
	
	
	
	

	4
	Cessions ou mises au rebut:
- Pointer le total des cessions de la note 3 D des plus ou moins-values (EA) et au TAFIRE 
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


6. STOCKS
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	L’entreprise a-t-elle réalisé un inventaire physique des stocks ? 
	
	
	
	

	2
	Existe-t-il un état valorisé des stocks inventoriés à la clôture ?
	
	
	
	

	3
	Si oui, la valeur du stock inventorié correspond-elle à celle des états financiers ?
	
	
	
	

	4
	Quel est le mode d’évaluation utilisé par l’entreprise ?
· CUMP
· PEPS (FIFO)
	
	
	
	

	5
	La permanence des méthodes d’évaluation est-elle respectée ?
	
	
	
	

	6
	Le cas échéant, les dépréciations sont-elles justifiées ?
	
	
	
	

	7
	Pour une activité achat/revente, le cumul des sorties de stock de l’année, c'est-à-dire le coût d’achats des ventes, multiplié par le coefficient multiplicateur de l’entité, correspond-il globalement au chiffre d’affaires toutes taxes comprises ?
(En valeur : SI + Achats – SF = Coût d’achats des ventes  x Coefficient multiplicateur = Chiffres d’affaires TTC. Le Coefficient multiplicateur = Chiffre d’affaires TTC/Coût d’achats des ventes. On retiendra par exemple, une moyenne de coefficient des 2 derniers exercices précédents l’exercice sous revue.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


7. CLIENTS
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	Existe-t-il une balance auxiliaire clients ?
	
	
	
	

	2
	La balance auxiliaire client est-elle en accord avec le compte collectif et le bilan ?
	
	
	
	

	3
	S’assurer du respect de la permanence des méthodes.
	
	
	
	

	4
	Obtenir l’état de calcul des créances douteuses et s’assurer qu’elle a été correctement évaluée.
	
	
	
	

	5
	Vérifier l’absence de compensation entre les comptes clients débiteurs et créditeurs 
	
	
	
	

	6
	La variation du poste client est-elle cohérente avec le chiffre d’affaires et les encaissements reçus ?
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


8. FOURNISSEURS
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	Existe-t-il une balance auxiliaire fournisseurs ?
	
	
	
	

	2
	La balance auxiliaire fournisseur est-elle en accord avec le compte collectif et le bilan ?
	
	
	
	

	3
	Vérifier l’absence de compensation entre les comptes fournisseurs débiteurs et créditeurs 
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


9. PERSONNEL ET COMPTES RATTACHES
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	Existe-t-il une procédure/organisation relative à la paie ? (logiciel, tableur Excel, livre de paie)
	
	
	
	

	2
	La concordance entre les données de la paie et la comptabilité est-elle respectée ?
	
	
	
	

	3
	Les DISA, Etat 301, Etat 302 ont-ils été établis et déposés ? Sont-ils cohérents avec la comptabilité et les états financiers?
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


10. ETAT ET COLLECTIVITES PUBLIQUES 
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	Les soldes des comptes Etat sont-ils en accord avec les déclarations fiscales ? Sont-ils cohérents avec les états financiers ?
	
	
	
	

	2
	Les charges ont-elles été comptabilisées dans les comptes appropriés ?
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


11. ASSOCIES ET GROUPES
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT

	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	
	SOCIETES APPARENTEES (comptes débiteurs ou créditeurs)
	
	
	
	

	1
	Existe-t-il des sociétés apparentées ?
	
	
	
	

	2
	Si oui, vérifier que la liste des transactions intragroupe a été produite conformément à l’article 36 du CGI (art 15 annexe fiscale gestion 2017)
	
	
	
	

	
	COMPTES COURANTS D’ASSOCIES
	
	
	
	

	3
	S’assurer qu’il existe une convention de compte courant
	
	
	
	

	4
	S’assurer de l’absence de soldes débiteurs pour les associés personnes physiques.
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


12. DEBITEURS ET CREDITEURS DIVERS
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	Aucune compensation ne doit exister entre les soldes débiteurs et créditeurs
	
	
	
	

	2
	Obtenir l’analyse des comptes débiteurs et créditeurs divers. Existe-t-il des « opérations à risques » ? Si oui, obtenir les explications et les justificatifs.
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


13. COMPTES D’ATTENTE ET DE REGULARISATION
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	


	
	COMPTES TRANSITOIRES OU D’ATTENTE
	
	
	
	

	1
	Ces comptes s’apurent-elles sur la période subséquente ?
	
	
	
	

	
	AUTRES COMPTES DE REGULARISATION
	
	
	
	

	2
	S’assurer de la reprise post-clôture des charges et produits constatés d’avance
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


14. TRESORERIE
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	S’assurer de l’existence d’un inventaire de caisse.
	
	
	
	

	2
	Vérifier que les comptes de virement internes ont été soldés.
	
	
	
	

	3
	Vérifier que les comptes bancaires listés appartiennent à l’entreprise et correspondent à ceux listés à la page 5.
	
	
	
	

	4
	Vérifier que les soldes de caisse ne sont pas créditeurs.
	
	
	
	

	5
	Vérifier l'existence d'un état de rapprochement de décembre pour chaque compte bancaire.
	
	
	
	

	6
	Obtenir les explications pertinentes sur les suspens anciens ( > 3 mois) non traités.
	
	
	
	

	7
	Vérifier le report adéquat de la trésorerie passive.
	
	
	
	

	8
	Vérifier que le tableau des engagements hors bilan a page 23 (annexe 4/28) été remplis pour des entreprises présentant des caractéristiques.
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


15. COMPTES DE CHARGES
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT

	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	
	GENERALITES
	
	
	
	

	1
	Effectuer une revue analytique des comptes de charges :
	
	
	
	

	
	ACHATS ET VARIATION DES STOCKS
	
	
	
	

	
	· Analyse des marges et identification des causes des variations significatives constatées d’une année sur une autre.
	
	
	
	

	
	LOCATIONS ET CHARGES LOCATIVES
	
	
	
	

	
	· Identification des causes des variations significatives constatées d’une année sur une autre.
	
	
	
	

	
	REDEVANCES CREDIT-BAIL
	
	
	
	

	
	· Vérifier que les charges comptabilisées correspondent à celles échues au cours de l’exercice.
	
	
	
	

	
	ASSURANCES
	
	
	
	

	
	· Vérifier que les charges comptabilisées correspondent à celles échues au cours de l’exercice.
	
	
	
	

	
	IMPOTS, TAXES ET VERSEMENTS ASSIMILES
	
	
	
	

	
	· L’entreprise a-t-elle acquitté les impôts et taxes suivants ? (si oui, justification des montants, si non, pourquoi n’est-elle pas assujettie) ?
· impôt foncier
· patentes et licences
· taxe sur les salaires
· taxe d’apprentissage
· formation continue
· taxe professionnels (vérifier les bases)
· droits d’enregistrement des baux
· vignettes
· etc.
· Vérifier la cohérence : rapprochements avec les déclarations.
	
	
	
	

	
	JETONS DE PRESENCE / INDEMNITES DE FONCTION
	
	
	
	

	
	· Décision d’attribution par l’assemblée générale.
	
	
	
	

	
	REMUNERATIONS
	
	
	
	

	
	· Application des décisions des A.G. ou C.A. décidant la rémunération des dirigeants.
	
	
	
	

	
	CHARGES SOCIALES
	
	
	
	

	
	· Rapprochement des comptes de charges avec les déclarations sociales.
	
	
	
	


	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT

	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	
	CHARGES DE PERSONNEL
	
	
	
	

	
	· Pratique-t-on le décalage de la paie ? Si oui, les salaires et charges de décembre sont-ils provisionnés en fin d’année ?
· L’entreprise a-t-elle évalué et comptabilisée les provisions (pour congés payés, retraite, etc.) ?
	
	
	
	

	
	REMUNERATION TRANSFEREE DE PERSONNEL EXTERIEUR
	
	
	
	

	
	· S’assurer que le retraitement du personnel extérieur (compte 637) a été effectué à la clôture et que le tableau 11 a été correctement renseigné.
	
	
	
	

	
	INTERETS DANS LOYERS DE CREDIT BAIL ET CONTRATS ASSIMILES
	
	
	
	

	
	· S’assurer que les écritures de retraitement à la clôture sont opérées.
· Les intérêts courus et non échus sont-ils compris dans les charges de l’exercice ?
	
	
	
	

	
	INTERETS ET AGIOS BANCAIRES
	
	
	
	

	
	· Identification des causes des variations significatives constatées d’une année sur une autre.
	
	
	
	

	
	INTERETS DES COMPTES COURANTS
	
	
	
	

	
	· Identification des causes des variations significatives constatées d’une année sur une autre.
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


16. COMPTES DE PRODUITS
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT

	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	Effectuer une revue analytique des comptes de produits.
	
	
	
	

	
	VENTES ET PRESTATIONS DE SERVICES
	
	
	
	

	2
	Rapprocher le chiffre d’affaires déclaré et le chiffre d’affaires comptabilisé.
	
	
	
	

	3
	Vérifier que la séquence des factures N est continue et que leur addition correspond au chiffre d’affaires inscrit au compte de résultat.
	
	
	
	

	4
	Le niveau du chiffre d’affaires est-il globalement cohérent avec la variation du poste client et des encaissements (Banques et caisse).
	
	
	
	

	
	SUBVENTIONS D’EXPLOITATION
	
	
	
	

	5
	Examen des documents attributifs. Sont-elles bien imputables à l’exercice ?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


17. VÉRIFICATIONS DES ÉTATS ANNEXÉS
	N° de diligence
	Description des diligences
	Travaux effectués
	Commentaire / Réf. FT


	
	
	Oui
	Non
	N/A
	

	1
	Vérifier que les informations obligatoires suivantes de l’annexe ont été renseignées:
- Méthodes générales d’évaluation (annexe 1/28) page 20 ;
- Détails des produits HAO et des transferts de charges (annexe 9/28) page 28 ;
- Détails des Charges  HAO (annexe 10/28) page 29 ;
- Le montant total des TVA facturés et récupérables (annexe 12/28) page 31 ; 
- La répartition du capital social (annexe 12/28) page 31.
	
	
	
	

	2
	Vérifier que les informations significatives suivantes de l’annexe ont été renseignées :
- Subvention d’investissement, provisions réglementées (annexe 14/28) page 33 ;
- Les montants des comptes courants associés (annexe 16/28) page 35 ;
- Montant des rémunérations  des membres des organes de direction (annexe 17/28) page 36. 
	
	
	
	

	3
	Vérifier la structure des états financiers telle qu’exigée par les dispositions légales et réglementaires (système normal, allégé, système allégé, système minimal de trésorerie).
	
	
	
	

	4
	Contrôler la cohérence entre les comptes appropriés et les tableaux en annexes :
- T1 & T2 (annexe 18 &19/28) pages 36 & 37 ;
- T4 (annexe 21/28) page 40 des provisions ;
- T9 (annexe 26/28)  page 45 des données caractéristiques sur 5 exercices ;
- T10 (annexe 27/28)  page 46 du projet d’affectation du résultat N ;
- T11 (annexe 28/28) page 47 des effectifs, masse salariale et personnel extérieur.
	
	
	
	


	
	Identité
	Date
	Visa

	Fait par
	
	
	

	Supervisé par
	
	
	


18. NOTE DE SYNTHESE ET CONCLUSIONS PROVISOIRES
[image: image1.png]



1

