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[bookmark: _Toc63000848]Préambule
La présente documentation est relative à la piste d’audit fiable, elle est rédigée conformément à l’esprit de la loi et aux attentes de l’administration fiscales.
L’objectifs poursuivi par la présente documentation est de traduire la description des flux des factures entrantes et sortantes afin répondre à l’obligation des contrôles documentés. En conséquence, la piste d’audit fiable va permettre :
· de reconstituer, dans un ordre chronologique la totalité du processus de facturation, depuis son origine jusqu'au document facture (bons de commande, bons de livraisons, extraits de compte...) et de relier les différents documents de ce processus ;
· de garantir que la facture émise ou reçue reflète l'opération qui a eu lieu, en permettant d'établir un lien entre la facture et la livraison de biens ou la prestation de services qui la fonde ;
· de justifier toute opération par une pièce d’origine à partir de laquelle il doit être possible de remonter par un cheminement ininterrompu à la facture et réciproquement.

En conséquence, les contrôles établissant la piste d’audit fiable sont organisés et permanents. Ils sont choisis et mis en œuvre :
· Pour garantir les conditions d’authenticité, d’intégrité et de lisibilité des factures ;
· Pour maîtriser le fonctionnement du système d’émission, de transmission et de réception des factures ;

Les différents chapitres de la présente documentation ont été organisés de façon à permettre à l’ensemble des lecteurs d’apprécier le fonctionnement de l’entreprise et la circulation des flux d’information.

1. [bookmark: _Toc63000849]Présentation de la société

1. [bookmark: _Toc63000850]Informations générales
Forme juridique : Forme juridique
Raison sociale : Raison sociale
Nom commercial : Nom commercial
Activité principal : Activité principal

Adresse du siège social : Adresse du siège social 
Nationalité : Nationalité


SIRET : SIRET
N° RCS : N° RCS
Code APE : Code APE

Date de création : Date de création
Date de début d'activité : Date de début d'activité





2. [bookmark: _Toc63000851]Interlocuteur

Personne à contacter : Personne à contacter
E-mail : E-mail
Téléphone : Téléphone
3. [bookmark: _Toc63000852]Présentation du groupe
La société Raison sociale a été fondée en Année, spécialisée dans le domaine des Activité principal. Forte de sa croissance, elle a su au fil des années développer des stratégies de croissance externe pour mener à bien ses projets d’acquisition et de création de filiale. Aujourd’hui, elle assure la direction du groupe en France et à l’international et est structurée autour de Nombre de filiale filiales, en proposant ses services à l’ensemble du groupe.
4. [bookmark: _Toc63000853]Organigramme


5. [bookmark: _Toc63000854]Système d’information


2. [bookmark: _Toc63000855]Modalités de création des comptes fournisseurs
1. [bookmark: _Toc63000856]Sélection
La sélection des fournisseurs est du ressort du service achat en concertation avec la direction. Le choix d’un fournisseur se fait sur la base de critère arrêté par la direction : prix, qualité, conditions générales de vente, délai de livraison, service après-vente. Le fournisseur présentant les meilleures conditions d’offres est retenu.
2. [bookmark: _Toc63000857]Création d’une fiche
Le fournisseur retenu doit fournir un ensemble de documents ou renseignement (extrait KBIS de moins trois mois, adresse mail valide, noms des personnes à contacter, RIB…). L’ensemble de ces renseignements sont validés et saisi dans une base de données tenu sous tableur avant l’entrée en relation d’affaires.
3. [bookmark: _Toc63000858]Contrôles
Pendant toute la relation d’affaires, la société porte un regard attentif aux renseignements fournis par les partenaires commerciaux ceci dans le but de garantir de leur exactitude. Les vérifications portes : Vérification du KBIS, No TVA intracommunautaire, contacts, mail, adresses…
4. [bookmark: _Toc63000859]Modalités de création des comptes clients
1. [bookmark: _Toc63000860]Sélection
La prospection et le suivi des clients sont réalisés par le service commercial. Dès que la relation d’affaires est établie, le service commercial s’attache à recueillir les informations essentielles pour compléter la fiche client.
Parmi ces documents, la fourniture d’un extrait KBIS datant de moins trois mois par le client représente un élément d’importance et de premier plan pour l’entreprise dans ses moyens de contrôle de la véracité de l’information transmise, puis vienne en substance les autres éléments : l’adresse mail de contact, noms des personnes à contacter et état financier pour contrôler la situation financière du client en terme de solvabilité).
2. [bookmark: _Toc63000861]Création d’une fiche
La fiche client est complétée dans le logiciel de gestion commercial à partir de l’ensemble des éléments collectés pour venir compléter la base de données de l’entreprise.
3. [bookmark: _Toc63000862]Contrôles
L’entreprise s’assure pendant toute la relation d’affaires en apportant un examen attentif aux renseignements fournis par les clients afin de garantir de leur exactitude. Les contrôles portes : Vérification du KBIS, No TVA intracommunautaire, contacts, mail, adresses…

4. [bookmark: _Toc63000863]Description des processus achats
Les achats réalisés par la société sont effectués à partir d’un bon de commande, ils représentent environ Cliquez ici pour taper du texte.%. 
Cliquez ici pour taper du texte.
1. [bookmark: _Toc63000864]Vision global
Le schéma ci-après traduit le processus établi par l’entreprise dans sa démarche de contrôle interne. Il doit être respecté par les salariés.

2. [bookmark: _Toc63000865]Description des flux étape par étape
1. [bookmark: _Toc63000866]Processus de traitement d’une facture avec commande
1. [bookmark: _Toc63000867]Identification et sélection des fournisseurs

Cliquez ici pour taper du texte.
2. [bookmark: _Toc63000868]Création et validation d’une demande d’achat

Cliquez ici pour taper du texte.
3. [bookmark: _Toc63000869]Commande et Confirmation

Cliquez ici pour taper du texte.
4. [bookmark: _Toc63000870]Réception de la marchandise ou service

Cliquez ici pour taper du texte.
5. [bookmark: _Toc63000871]Gestion des litiges
 
6. Réception de la facture
Cliquez ici pour taper du texte.
7. [bookmark: _Toc63000873]Contrôle et comptabilisation
Cliquez ici pour taper du texte.
8. [bookmark: _Toc63000874]Paiement
Cliquez ici pour taper du texte.
9. [bookmark: _Toc63000875]Archivage
Cliquez ici pour taper du texte.
2. [bookmark: _Toc63000876]Processus de traitement d’une facture sans commande
Les achats sans commande ne sont pas régis par une procédure particulière, en général, il s’agit de petite dépense non significative : notes de frais, dépenses de moins X euros qui ont fais l’objet d’une avance de frais ou un paiement par carte bleue.
1. [bookmark: _Toc63000877]Réception de la facture
Cliquez ici pour taper du texte.
2. [bookmark: _Toc63000878]Contrôle et comptabilisation
Cliquez ici pour taper du texte.
3. [bookmark: _Toc63000879]Paiement
Cliquez ici pour taper du texte.
4. [bookmark: _Toc63000880]Archivage


3. [bookmark: _Toc63000881]Cas particuliers
Cliquez ici pour taper du texte.
5. [bookmark: _Toc63000882]Description des processus ventes
Cliquez ici pour taper du texte.
1. [bookmark: _Toc63000883]Vision global
Le schéma ci-après traduit le processus établi par l’entreprise dans sa démarche de contrôle interne. Il doit être respecté par les salariés.

2. [bookmark: _Toc63000884]Description des flux étape par étape
1. [bookmark: _Toc63000885]Réception de la commande
Cliquez ici pour taper du texte.
2. [bookmark: _Toc63000886]Offre commerciale
Cliquez ici pour taper du texte.
3. [bookmark: _Toc63000887]Livraison
Cliquez ici pour taper du texte.
4. [bookmark: _Toc63000888]Facturation
Cliquez ici pour taper du texte.
5. [bookmark: _Toc63000889]Avoir – clients
Cliquez ici pour taper du texte.
6. [bookmark: _Toc63000890]Comptabilisation et encaissement
Cliquez ici pour taper du texte.
7. [bookmark: _Toc63000891]Archivage
Cliquez ici pour taper du texte.
[bookmark: _Toc63000892]

1. Description du processus d’établissement des déclarations de TVA

Tableau TVA





[bookmark: _Toc63000893]
2. Modalités de stockage et archivage

Tableau d’archivage


Réception de la commande


Offre commerciale


Livraison


Facturation


Avoir – clients


Comptabilisation et encaissement


Archivage























Identification et selection des fournisseurs


Création et validation d'une demande d'achat


Commande et Confirmation


Réception de la marchandise ou service


Réception de la facture


Gestion des litiges


Contrôle et comptabilisation


Paiement


Archivage
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