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Introduction a CaseWare Working Papers 2014

L’architecture de CaseWare Working Papers se présente sur différents niveaux. Sa
base, aussi appelée plateforme, est celle qui va recueillir les données importées : une
balance ou un grand livre tous formats, Excel, ascii.... Ensuite, étape importante, il s’agit
d’attribuer a ces comptes de la balance ce qu’on appelle des codes de liaison, qui vont
nous permettre de leur donner un comportement spécifique, car tel compte attribué a tel
code de liaison, va aller dans tel état financier, tel feuille maitresse...

Ainsi c’est par-dessus cette base de données qu’'on a créé des modéles tels que
Micro-Audit qui rassemble des documents et fonctionnalités pour vous permettre une
gestion des risques.

Micro-Audit Template

»  Checklists

K Document Manager \ * Work Programs
«  Leadsheets + Risk Assessment

*  Journal Entries
*  Trial Balance
»  Consolidation

’ ﬁlecunty & User ( Account standardization
anagement

*+  SmartSync L MAPPING

& Core Engine /
CaseWare Working Papers 2014

Import Formats
Microsoft Excel ASCII XBRL Accounting software

Le modele Micro-Audit propose une approche automatisée de la mission d’audit. Il a été
congu pour permettre d’automatiser de nombreuses taches au cours de la mission d’audit,
tout en offrant un accés rapide a I'ensemble des documents.

Appréhendez toujours les procédures standards mises a disposition dans Micro-Audit, a la
lumiere des spécificités et des besoins de chaque mission. Une phase préalable
devrait systématiquement étre menée pour s’assurer qu'aucunes nouvelles dispositions ou
changements dans les textes ne doivent étre pris en compte.

Micro-Audit fournit un certain nombre de documents permettant de formaliser le travail
accompli. Il reste cependant de la responsabilité de I'auditeur de s’assurer que I'ampleur
des travaux accomplis et les piéces justificatives obtenues et formalisées sont suffisants,
eu égard a la réglementation en matiére de documentation des contréles.

Pour les questions relatives a l'installation aux performances du matériel, veuillez-vous
référer au Guide d’installation.Aide sur Working Papers

Pour obtenir une aide complémentaire, quel que soit le sujet, veuillez-vous référer au menu
d’Aide. Dans la barre de menu de Working Papers, cliquez sur «?» et sélectionnez
Rubriques d’aide Caseware Working Papers.



ASEVWARE
@ g_@lu%& LUXEMBOURG

1. FONCTIONNALITES DE BASE
1.1 Paramétrage des chemins d’acceés par défaut

Avant de créer tout nouveau dossier client, contrblez le paramétrage par défaut des chemins
d’acces aux dossiers, fichiers et librairies de contenus.

Ouvrir CaseWare, cliquer sur Options | Default Paths : Si nécessaire, modifiez les chemins
d’acceés par défaut en cliquant sur Browse.
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@ Open

New Places

Open @ Recent Files
Sign In/Sign Out E Computer
L] Corp

Copy Components

Rename File

Opions

Templates

Help

About

Exit

Options

Properties Default Paths

Gen Client File Path:
Defqult Paths |C:\Program Files (x86)\CaseWare\Data | | Browse... |

Data St
ata Store Template Path:

CaseWare Cloud | C\Program Files (xB6)\CaseWare\Template | | Browse... |
Document Library Path:
| C\Program Files (x86)\CaseWare\Docurnent Library | | Browse... |
Sign Cut Path:
| C:\Program Files (x36)\CaseWare\Data | | Browse... |
Check Qut Path:
| C:\Program Files (x86)\CaseWare\CheckOut | | Browse... |
Backup Path:
| Cih\Users\Kathleen'\Documents | | Browse... |

Year End Close Path:
| C:\Program Files (x36)\CaseWare\Data | | Browse... |

QK | | Annuleren | | Help
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Création de nouveaux fichiers client
Une fois le Micro-Audit installé, vous pouvez créer un nouveau fichier client basé sur le
modele Micro-Audit.
1. Ouvrir CaseWare Working Papers. Cliquer sur
‘New’, ‘Create a new file’ et sur OK Create New File

= I
(@) Create a new file

g () Create a new file from client data

2. Saisissez le nom du nouveau il New File = B
dossier client (avec la
terminologie de référence du WsmlTsltmr=
cabinet + de préférence la date Client Formation
de C|6tUI’E). Location:
C:\Program Files (x86)\CaseWare\Data Browse

3. L’emplacement est défini par les

Base Mew File On:

chemins d’acces par défaut

indiqué pour « Chemin d’accés =) r ﬁg
des fichiers clients ». ISA Audit Micro-Audit Blank File Existing File...
International (... Template

4. Sélectionnez le Template Micro-
Audit. Tous les composants du
modéele seront automatiquement
copiés vers votre nouveau

fichier client. Cliquer sur ‘OK’.
Advanced oK Cancel Help

) L Engagement Properties
5. La fenétre Propriétés de la mission

~ s . MName/Address | Contact 1 | Contact 2 | Reporting Dates | Period Bal
apparait. Dans I'onglet Nom/adresse |l Qrtact ” [ -omtac 2 [ Teporing otes | Teflod Tooness

faut savoir que c’est le Nom Client:
d’exploitation qui est repris dans tous Engagement:
|eS dOCUI’T]entS. Operating Name: Client Fermation

Address:
6. L'onglet Dates de rapport vous permet

de sélectionner différents types de

périodicité de balance & importer. o Prov/Stce
Postal/Zip Code: Country:
Phone #; Fax#:
Home Page: Go
S.1LC: AlLC:
Tax Jurisdiction: Other v | Tax Entity: N/A
Engagement Type: Client #:
ELN./BN: TaxVendor:  N/A
oK Cancel Help
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1.2 Digital Dashboard
/ Digital Dashboard

Le tableau de bord numérique

donne « des raccourcis » : -
v Données client : La fenétre QUICkStﬂI’t

‘Engagement Properties’ Données Client

apparait. : .
PP _ Importation de Données Permanente
v" Importation de données

) Dossier Permanent
permanente : importer de

XML/XBRL (CPD taxonomy) ou Import et mapping
Mapping actuelles: commercial

de Companyweb.
v Dossier permanent: consulter Choisir Mapping
le dossier permanent. Excel
v" Import et mapping: importer ASCII
de données en Excel ou ASCII.
Aprés I'importation le mapping Mapping
automatique est effectuée. Mapping Automatique
v Choisir mapping : mapping ReMapping Automatique
commerciaux ou Non-Profit Mapping Manuel
v' Mapping :

Supprimer Map No (Flip)
o Mapping Automatique : ) .
Autofill Mapping

Attribuer

automatiquement les Balance

comptes Guide Utilisateurs
o ReMapping

_ Langue
Automatique : Comptes

seront ‘unmapped’ et
réattribué automatiquement
o Mapping Manuel : Attribuer les comptes manuellement
o Supprimer Map No (Flip)*
o Autofill Mapping : Réattribué les parameétres par défault et le Map No (Flip)
v/ Balance: consulter la balance
v" Guide Utilisateurs

v' Langue: vous pouvez modifier la langue en cours d'utilisation.

1 Map No (Flip) : Par défaut, les comptes sont automatiquement déplacés vers une contrepartie quand
ils ont un solde négatif.
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1.3 Dossier Electronique

Le dossier électronique comporte un certain nombre de répertoires, contenant chacun
plusieurs documents.
gl Mame
» | DOSSIER PERMANENT
> | DOSSIER GENERAL
lc]ca Analyse de cycles

* | LEADSHEETS

> | PHASE A: EVALUATION DES RISQUES

> | PHASE B: REPONSES AUX RISQUES

» | PHASE C: REPROTING

* | PHASE D: EXIGENCES LEGALES COMPLEMENTAIRES

> | CONCLUSIONS D'AUDIT

> | PATH ET PARAMETRE

Ajouter document externes

Des documents externes peuvent étre ajoutés au dossier en les faisant simplement glisser
dans ce dossier. Vous pouvez ainsi joindre trés facilement des e-mails, des documents
Excel, Word ou encore des PDF au dossier.
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1.4 Propriétés de la mission

Les propriétés de la mission doivent étre renseignées dés la création du fichier client
; toutefois, si vous ne disposez pas de toutes les informations au moment de la
création du fichier client, il vous sera possible d’y revenir ultérieurement pour les
compléter dans ‘Engagement | Properties’ ou dans le tableau de bord | Données

client.

Ces informations doivent impérativement étre complétées, car elles seront réutilisées
par Working Papers dans différents documents, notamment le « nom d’exploitation
» sera celui qui se reportera dans les documents et non « Client ». Si ces données
sont manquantes, elles ne pourront donc pas apparaitre dans les zones réservées

a cet effet.

Depuis le  Gestionnaire de
document, cliquez sur Données
Client dans le tableau de bord
numérique; la fenétre suivante
apparait :

Vous disposez de 5 onglets :

1. Name/Address : |l s’agit de
'essentiel des informations
administratives relatives au
client.

2. Contact 1 : Il s'agit
généralement du dirigeant de
I'entreprise.

3. Contact 2 : Idem Contact 1,
pour une seconde personne,
interlocuteur privilégié.

Engagement Properties

Name/Address | Contact 1 | Contact 2 | Reperting Dates | Period Balances

Client:
Engagement:
Operating Name:

Address:

City:

Postal/Zip Code:
Phone #:

Home Page:
S1C:

Tax Jurisdiction:

Engagement Type:

ELN./BM:

Client Formaticn

Other

Prov/State:
Country:

Fax #

ALC:
Tax Entity: MN/A
Client #:

TaxVendor: /A

oK Cancel

Go

Help
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4. Reporting Dates : Sélectionnez

les dates de début et de fin St T R e

d’exercice, pUiS sélectionnez le MName/Address | Contact 1 | Contact2 | Reporting Dates | Peried Balances
type de périodicité des données
gue vous im porterez par la Year End Date: 31/12/2014 v | Year Begin Date: | 01/01/2014  ~| | View Dates
suite : Reperting Period Date Sequences
e 3 periods : 13 soldes [113 Periods
par compte, [1Monthly
° Monthly/MenSUe”e 112 ] Bi-Monthly Independent
Sgldes par Cc_)mpte’_ [ Quarterly Independent
e Bi-Monthly/Bimestrielle : _ S
6 soldes par compte I Thirely T
' - Semi-Annual Independent
e Quarterly/Trimestrielle : [ Semi-Annua feepeneEn
4 SOIdes par Compte, Yearl)r Compute yearly balances from: Independent v
e  Thirdly/Quadrimestrielle [IRandom | Setup
: 3 soldes par compte,
° Semi- Current Period Date Sequence: Yearly v | Current Active Period: 1

Annual/Semestrielle : 2

soldes par compte,
e Yearly/Annuelle : 1

solde par compte, B
¢ Random/Aléatoire: 13

soldes par compte

(périodes a définir manuellement).

Cancel Help

Nb: le choix de la périodicité peut étre multiple.

Par ailleurs, lors de I'importation des données, il vous sera possible de choisir parmi 3 types
de solde: réel, budget, prévision, quelle que soit la périodicité retenue.

Dossier Permanent

Dans le template, il y a un dossier permanent avec toutes les données de votre client. Les
modéles de formulaires dynamiques liés a la législation anti-blanchiment sont un élément
important de ce dossier permanent.

10
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4 . DOSSIER PERMANENT
4 . |. GESTION DE COMPTE
4 | Liste de contrdle lors du départ
@jPH-E Changernents du client
4 | Dossier du client
@]PMJ Dossier Permanent (genéral)
4 . |l. INFORMATIONS LEGALES
4 | Actionnaires, capital par la loi, structure du groupe
@]PEZ-'I Dossier Permanent (1€gal)
@]PZZ-Z Dossier Permanent (Registre de Commerce)
4 Il INFORMATIONS COMPTABLES - FINANCIERES
4 | Diagramme des comptes
L,BPB'D-'I Diagramme des comptes
4 || Description de I'organisation administrative et comptable
@PBEJ Dossier Permanent (Comptabilite)
4 | IV. INFOEMATIONS FISCALES
4 | Motes sur tax audit et accords des authorités fiscales
E’:]F'51-1 Dossier Permanent (Fiscal)
@jPEﬂ-E Dossier Permanent (Fiscal - TVA)
4 . V.INFORMATIONS SUR LE PERSONNEL - SOCIALES
4 || Bureau de livre de paie

@]P51-1 Dossier Permanent (Personnel & Social)
4 V1. ACCEPTATION DU CLIENT - ANTIBLANCHIMENT
E:j P90-1 Identification et verification Client
E:j Pa0-2 Identification mandataire - persconne morale
@j P90-3 |dentification mandataire - personne physique
E::] Po0-4 Déclaration béneficiare effectif
E:j P90-5 Farrmulaire détermination du niveau de risque
E:j P90-6 Formulaire d'examen d'une opération particuliére

Version compacte
La version compacte du dossier permanent peut étre réglé par fichier.
Micro Audit Template 31 dec 2014 Preparedby  Reviewedby QualityControl

P14-1 Dossier Permanent {(géneral)

Général Juridique BCE Comptable Fiscale Fiscale - TVA Sociale Compl. terminég? [~

@ Wersion compacte du fichier permanent

Importer rapidement via XML/XBRL
1. Cliquez sur « Importation de données permanente » dans le tableau de bord.
2. Cherchez le fichier XML ou XBRL applicable.
3. Cliquez sur « Importer »

11
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GENERAL |N° de dossier (au bureau)
Nom de la personne qui a rempli la fiche
Nom du partner/director responsable
Nom du manager responsable

Date

Qurter de XML/XBRL (CPD taxonomy)

Importer

Importer de Companyweb
Username & password

Numéro TVA:
Importer

12
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1.5 Interface utilisateur de CaseWare Working Papers

Barre d’outils de commande

DX B|XRD|> TR\

] Nouveau &  Couper
*F  Quvrir ] Copier
" Fermer ) Coller
.«  Lancer Tracker = Nouvelle ligne
N Imprimer ==+  Supprimer ligne
Apercu avant 7

- e e
El . ) Fropriétés element
impression

Barre d’outils de document

MBOBIEEITHED B |1

2 iy oy  Nouveau document

«  Propnétés “ préparé manuellement >
23 Nouveau dossier Yy “houvamilende e~
— document

° 3 Nouveau document & Nouveau document

automatique Word
Q Nouveau document N Nouveau classeur
Casview Excel
Barre d’outils de navigation
Documents Issues Trial Balance  Adj. Entries  Other Entries

e Documents:Gestionnaire de documents

e Issues:Listes des Issues (Taches)

e Trial Balance : Balance Générale importée
e Adj. Entries : Ecritures de régularisation

e Other Entries : Autres écritures

Barre d’outils de navigateur

| o3 /‘

&

L4

Développer

Flier

Annoter

Commentaire

Comparer

Basculer détails de
comparaison

Nouveau document

numenseé

Nouveau document de la
bibliothéque de

documents

Controle zoom

13
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| (D Précédent ) 2 7 (@ cwmanager Y.

() Précédent Affiche la page précédemment visualisée

Affiche la page suivante, lorsque I'action Précédent a

o eté utilisée
Abandonne le chargement d'une page
Fi Rafraichissement de I'affichage de la page
. Retour au Dasboard
& ewmanager Affiche la page précédemment visualisée

Barre d’outils de contexte

Yearly

-

La barre d’outils de contexte vous permet de choisir la période de données que vous
souhaitez visualiser. La structure des périodes est paramétrée dans les Propriétés de la

mission.

Barre d’outils d’annotation

E(@ O~ ¥Yvtivher MY B¢ FN\NF TN LS XAS+

f—

-t

Afficher toutes les notes

Annotation globale (affichée non seulement dans
la Balance Générale, mais également dans tous
les documents utilisant le compte annoté)

MNouvelle remarque
MNouvelle margue de pointage ﬂii v
Nouvelle

Nouvelle référence tachelissue

MNouvelle réference manuelle

¢t SN F M XASH+

Liste des marques de pointage

NOTE: Lorsque la barre d’outils ne peut afficher la totalité de son contenu, l'icbne suivant

»

vous permet d’afficher les autres actions disponibles.

Personnalisation des barres d’outils

14
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L’affichage standard de ces barres d’outils peut étre personnalisé. Au sein du fichier client,
cliquez sur

Tools | Customize.

Cochez / décochez les commandes dans chaque catégorie pour personnaliser votre
affichage des barres d’outils.

Barre d’état

La barre d’état est située en bas de votre écran: elle fournit des informations relatives au
fichier client, mais également des informations sur les options d’affichage en cours.
seminarie demo FR Micro Audit Template Kathleen VdK 31/12/2014 1 Yearly 0,00 SRR

Nom du fichier client Utilisateur actuel

Date de clbture

Type d’affichage des données

Résultat de I'exercice

15
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Vue dossier électronique
Personnaliser la vue du dossier électronique :

1. Cliquez droite sur la barre colonne

&l MName

Prepared by

| » 1 possiEr PERmAI

[+ . DOSSIER GENERF

cca Ana
| LEADSHEETS
| PHASE A: EVALU#
| PHASE B: REPONS
| PHASE C: REPROT
| PHASE D: EXIGEN
| CONCLUSIONS D
| PATH ET PARAME

All Issues

My Outstanding Issues
Uncleared Issues

File Mame

Checked Out By

Tags

Version

Include in Index
Retain on Cleanup
Roll Forward

Roll Forward as Placeholder
Lock Down

Role Set

Viewer

Modified

. Show

Restore Columns

Reorder Columns...

Default Ordering

F12

Reviewed by

QualityControl

2. Cliquez sur « Show » et sélectionnez les parametres vous pouvez voir dans le dossier.

16
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5

1.6 Import de données

Import d’'une balance

L’unique prérequis demandé pour I'import de données provenant d’un fichier Excel pour un
import sans difficultés dans I'outil, est qu’il doit exister une colonne réservée aux comptes et
aux montants (annuelle, mensuelle... en fonction de votre choix sur la périodicité des

données cf. Ci-dessus)
1) Cliquer sur Import du bilan

2 File | Edit View

MNew...

| Excel dans le Digital | Onen
Dashboard. P

% Close
Si vous pouvez $ Copy Components...

importer d’autres

types fichiers: s Tracker

Allez dans File / CJ Save Compressed...
|mp0rt/ tcL Back Up...
Choisissez le

type de fichier & Import
importer. Export

A Page Setup...
I7]  Print Preview
= Print...

Print Batch...
Recent Files

Exit

2) L’Assistant Importation s’ouvre.
e Components to import :

v' Chart of accounts &
general ledger balances »>
balance

v" General ledger details >
Grand livre

v" Adjusting journal entries >
ajustements

e Excelfileto import : Cliqguez sur
parcourir et recherchez le fichier a
importer

e Select aworksheet : Vous permet
de choisir le numéro de la feuille
qui contient les données a importer
du classeur Excel

e Record layout file (optional) :
Fichier qui rassembile les
paramétrages choisis dans
I'assistant importation pour un
import donné (libellés de colonne
par exemple). Il peut étre enregistré

Insert  Engagement

Ctrl+MN
Ctrl+0

F4
Ctrl+P

Alt+F4

Document  Account Toels Window Help
Ja I | | ¥ 2 o |
Adj. Entries  Other Entries {3 Back

Bl

b | [ Accounting Software...

» Working Paper Software...
ProSystem fx Engagement Import Wizard
CaseWare Working Papers File...

Wl ASCH Text File...

Excel File...
XBRL File...
Auditfile XML File
Auditfile XML File { Portugal )

Excel File Import

Welcome to the Import Wizard

This wizard helps you import Bxcel files.
Please specify whether you would like to import the Chart of Accounts and
General Ledger Balances, the General Ledger Detail or Adjusting Journal Entries,
Select the Excel file you wish to import.

If you wish ta use settings from a previous import you may do so by indicating it
in the Record Layout File field.

Imnport File Settings

Components te import: Chart of Accounts & General Ledger Balances v

EXCEL file to import: C\Users\Kathleen\ Desktop\testbali Browse...
Select a worksheet: 1
Record layout file (optional): Browse...

Period Date Sequence for importing period balances: | Yearly v

< Vorige Volgende > Annuleren Help

17
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suite au premier import et réutilisé — il
faudra alors cliquer sur « browse ».

e Period date sequence for importing
period balances : Choix établi pour le
type de périodicité

3) Indiquer dans « Exclude first » et «

Exclude last » le nombre de lignes du Specify Data Properties
z . z Delimited files have a special character that separates fields. If the suggested delimiter is incorrect select an
début (type libellés de colonnes) et de alternate delimiter,
. , .

la fin (en sachant I'outil va exclure Field Separatet [ Tab Test Qusier

automatiguement les lignes vides de EcudeFrst [0 [3] Fows Boluds Last [0 [2] Rows

|a f|n) Preview (check the bax to the left of each line to exclude it from import)
j 550000|Cash and cash eguivalents 16559,00 26201,00 A
[] s70000(Petty cash 587,00 £321,00

, . . i

[] 400000|Trade receivables 165968,00| 97863,00 ]

Il détecte automatiqguement les lignes [ 107000 boubtful devtaze sse0,s6| 260,30

. z - -

:l 409000 | Provision for doubtful debtors 3960,56 2640, 38

de sous-totaux (il détecte les [ 41600c|other seseivasies L1235,00| 12654.00

Z N

[] 300000|Raw materials 54763, 80 32782,10

décalages de caractéres). [ z20000woxk in progress G0sii26| 2160707
[] 330000|Finished gooda 61413, 63| 43491,36
[] 370000|Contracts in progreas 15255, 63| 10803,59
:‘ 360000 | Prepayments and other 12789,00 10&e7¢,00
:l 330900 |Amounts written off stock -5476,38 -3878,21
:l 211000|Software licenses 6520,00 4652, 00
j 211900 |2ccumulated Depreciations Software licenses -5057,33 -2884,00
[] 222000|Land and buildings 75000,00[ 75000, 00
[] 222900|2ccumulated Depreciations Land and buildings -9090,91| -6818,1&
[] 230000|Plant, machinery and egquipment 184355,93| 139228,06
:‘ 230900 |Accumulated Depreciations Property, plant and equipment -55906,€9| -33727,88
[] 433000|Bank indebtedness -123016,00|-10754%,00
[] 240000|Trade payables -103796,00(-101762, 00
[] 4z9000|0ther payablea -9845,00| -5426,00
[] 450000|Income tax payable -31618,00( -14038,00
[] 424000|Current porticn of interest-bearing loan -10000,00| -10000,00
[] 174000|Interest-bearing loan -70000,00( -80000,00
; 176000 | ontvangen vooruitbetalingen -5000,00 0,00 w
< >

e e Help
S

4) Cette étape est importante car elle
permet de redonner aux différentes colonnes leurs libellés mais de telle sorte que les
données soient reconnues dans l'outil.

Cliquez sur « Ignore » et choisissez dans la liste le libellé qui revient a la colonne.
Pour modifier un choix de libellé sélectionné il faut recliquer sur « Ignore » pour

ensuite pouvoir choisir le nouveau )
libellé. [

. 4 Field Details
e Account number : numéro de You can now specify field details. Select a field by clicking on the column heading below and maodify
compte appropriate field information.
. . . 7 lgnore z lgnore lgnore
o Account descrlptlon . libellé de 55000 Cash and cash equivalents Ignare 16559,00 |26201,00 |164C
570000 Pei h 5687,00 6321,00 6541
Compte 100001 Tr:;: ::Eivableu Account Details L 1659:55,00 9755'3,00 586"
. . 7z 407000 Doubtful debtors Balances » |3960,56 2640, 38 176C
. Balances: Ne pas considérer le 409000| Proviaion for doubtful de Custom Balances , |-so60,56 |-2640,58 |-17e
, . . 416000 Other receivables 11235,00 |12654,00 |235¢
solde d’ouverture et toujours choisir 20000qRaw macerials Grouping R el P P
2o - - - 32000{Wezk in progress 30511,26 |21607,17 |135¢
les perlOdeS presentees. La pe”Ode 330000|{Finished goods Other ' le1413,69 [a3491,36 |273¢
HIR 370000{Contracts in progress Foreign Exchange Rates » |15255,63 |10203,59% |[&79¢
1 permet de recueillir le solde 36000] Brepaynenca ana ozhes 4 |2785,00 (1087600 [207
330900| Amounts written off stack -5476,38 |-3878,21 |-24:
annuel de la balance. Vous pourrez 21100|Software licenses 520,00 |4652,00 |400¢
o1 A H A H 211900 Accumulated Der iati Softs 11 -5057.33 -2884.00 -13: ¥
choisir « débit » ou « crédit » une < T e e >

fois le solde sélectionné.

e Custom balances/Soldes
personnalisés: Permet de
sélectionner un solde pour stocker
les versions de balances. Une fois
un solde personnalisé choisi vous
pourrez sélectionner dans une liste
la version de balance concernée
(Voir la partie Gestion des

< Vorige Volgende > Annuleren Help
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différentes versions de balance

préliminaires).

Accumulate
balances / Soldes
cumulés » : Le
systeme cumule le
montant importé
avec le solde qui
était dans le compte
précédemment. Ex:
si le méme compte
apparait 2 fois dans
la liste d'import, on
cumule les 2
montants.

Clear balances of

Excel File Import

Advanced Specifications
Please specify Account Options, Regional Settings and Balance Settings below.

Account Options
If Statement Type field is not assigned, "Income Statement” account type is used by defautt.

Default Account Type: | Income Statement W [ | Accumulate Balances

Import: || Clear Balances of Periodis) Being Imported
["] Round Balances

counts with Non-Zero Total Balance
() Accounts with Opening Balance/Perod Movemert
| Cument Year

Prior Year 1 Prior Year 2 Prior Year 3 Prior Year 4

Regional Settings
Use currency format in Regional Settings {uncheck to overwrite the default symbols)

5) L’étape qui suit permet d’indiquer des spécifications d’'import avancées. Deux coches sont
intéressantes ici :

P eriod (S) bein g Decimal Symbol: Digit Group Symboal:
imported / o

H Translate from DOS5 to Windows file
SU pp” mer |eS Balance Settings
Sq I d es des Balance Type: |Cument Year Balance v Positive Value Descriptor:
périodes

[ Balances being imported are yearto-date Negative Value Descriptor:

importées: Le
systéeme met a zéro
les soldes de
'ensemble des
comptes pour la
période sélectionnée
a l'import. Il est
préférable de garder
cette case cochée
par défaut pour
éviter le cumul des imports sur une période suite a:une r qﬁf :
souhaitez importer certains com ptes sur une perlode dej 3 ‘é@ti
cette case auquel cas vol

Balances include adjustments Import YTD balance for subsequent periods
Only Balance Sheet Accourts have yearto-date balances

Reverse period closing to Retained Eamings account

Velgende =

< Vorige Annuleren Help

Sélectionner le fomat de Ia date. Tout caractée non numénque sera automatiquement traité comme un
séparateur fex. - pour |2 date 12-31-2003, sélectionner MMJJAAAA). Il n'est pas nécessare d abuser des
260 dans les valeurs avec séparateurs

Import d’un grand livre A —

e Les listes de choix de libellés ne sont pas les
mémes pour 'import d’'un grand livre et o
limport d’'une balance. (S B
« Journal source» : Nom du journal ou Abréviation
« Date format» : bien vérifier le format dans la
partie basse de la fenétre :

[ < Précedent || suivent> Annuler Aide
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e « Transaction amount» : il s’agit bien de  [imereriierece -
sélectionner les colonnes de soldes avec s e i o 50 hamy meont Sl s g en chgans i o o i [
. , . . P colonne ci-dessous, puis modifiez les informations appropriées du champ.
ce libellé et indiquer les colonnes débit et = et —
crédit dans la partie basse de la fenétre. B L Disisdecompte b
e « Account description » signifie libellé du : o i | e
numéro de compte et « Journal entry o
B . . ape . , 0 0 R
description » signifie le libellé de la ; : o oo
transaction. 0 0 o et
e L’étape qui suit permet d’'indiquer des ametars 6 are
yORTH . 3 ’ Champs débt & crédit © Champ débt Champ crédt ficateur de taxe
spécifications d'import avancées. y i o mo
Importer fichier Excel P
Spécifications avancées

Spécifiez le Comportement d'importation, les Options régionales et les Options du fichier ci-dessous.

A 1 A Par défaut, CaseWare supprime toutes les écritures de joumal (& I'exception des écritures de réqu
PO u r effacer Ies do n n ees I m po rtees lors de l'importation des détails du grand livre et compense les soldes d‘ouvtladure des comptes {ou
budget/antérieur sl y a lieu).

p réal ab I e m e nt’ I I SUffIt d e COCh e r I es Pour conserver les écritures de joumal et les soldes d'ouverture, décochez les cases & cocher ci-dessous :
cases Sulvantes les soldes d'ouverture

les joumaux de type

ncier
™ Flux de trésorerie Flux de trésorerie

[ Mesures de rendement ["] Mesures de rendement

[ Convertir les détails du GL en variation périodique des comptes

Options régionales
Habituellement, le fomat des devises est pris en charge par le format indiqué dans les Options régionales du
Panneau de configuration. Pour outrepasser le symbole décimal et le symbole de groupement des chiffres,
décochez la case ci-dessous.

[¥] Utiliser le format des devises des Options régionales
Symbole décimal :
Symbole de groupement des chiffres :

Options du fichier
Descripteur format positif

Descripteur format négatif :

[] Convertir le fichier de DOS vers Windows

20



CASEVWARE

BELGIUM & LUXEMBOURG

1.7 Standardisation des comptes (« Mapping »)

Suite a l'import des données, il est nécessaire de faire I'affectation des comptes importés
aux codes de liaison propres a l'outil.

Il suffit de cliquer sur « Mapping automatique » dans le tableau de bord.

Aprés, toujours consulter « Mapping Manuel» pour traiter des comptes non liés.

Traitement des comptes non liés: Affecter des comptes de liaison

Allez dans « Mapping manuel ». Tous les comptes non affectés apparaissent a gauche, il
s’agit simplement de les glisser/déposer dans le plan de codes de liaison a droite.

Yearly 4 Flip
Unmapped Accounts Mapping Numbers
Number /  Name Balance Number Balance
B 61610 Post 1.621,68 -8 57 5 (A
B 61620 Telefoon 16.833,90 - 58 Virements internes
" 61621 Telefoon -niet aftrekbaar 3.470,26 g 60 Approvisionnements et marchan...
B NETINC Net Income (Loss) 0,00 —--;Q 61 Services et biens divers (
‘»_H 61.000 Charges locatives [
-#1 61.100 Entretiens et réparations 850.17:
-]l 61.200 Livraisons 3.239.26:
'&H 61.300 Droits et redevances 143.02
LH 61.310 Assurances {
‘»_H 61.320 Cormmissions et honoraires 99.89¢
- 61.330 Frais de transport relatifs aux ventes 6.80(
‘»_H 61.340 Frais de déplacement 1
'&H 61.400 Dépenses de notoriété 361.05¢
=4 61.500 Divers 24.421
#) 61511 Restaurant, receptie volledig (
,N_‘l 61512 Restaurantk. binnen-en buitenl 21.45(
,h‘_‘] 61513 Restaurantk. niet aftrekbaar 4
,h‘_‘] 61519 Hotel- en verblijffkosten 1.39¢
Loy 61521 Reclame-relatie-adv.volledig 3
E) 61522 Reclame-relatie-adver.beperkt 1.49¢
,h‘_‘l 61540 Bijdragen beroepsverenigingen 1
L) 61550 Giften [
< >
Apply Map 3 Cancel Help
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1.8 Documents automatiques et fonctionnalités

Les documents automatiques “¥ permettent de mettre en + @ LeADSHEETS

forme les données importées selon un certain tri et/ou une a P

certaine structure, sélectionnés dans les propriétés du r S
document. Bo  ecrbona i

Des états financiers (compte de résultat, bilan) et des 30 Ua oyt e e
feuilles maitresse (« Leadsheets ») sont préalablement 8 s eleFroncier

créés dans le Template Micro-Audit. oo 28 ncrirs nmosiiists

A29-58 ACTIFS CIRCULANTS

P10-15 CAPITAUX PROPRES

P16 PROVISIONS ET IMPOTS DIFFERES

P17-49 DETTES

R70-74 VENTES ET PRESTATIONS

R60-64 COUT DES VENTES ET DES PRESTATIONS
R65-75 CHARGES ET PRODUITS FINANCIERS

Création de marques de pointage _ | B Rov 77 IMPOTS SUR LE RESULTAT
En ouvrant le menu contextuel correspondant a une ligne > i RG5-78 IMPOTS DIFFERES/ RESERVES IMMUNISEES(+/-)

R69-79 AFFECTATIONS ET PRELEVEMENTS

surlignée ou en cliquant sur un des boutons de la barre
d’outils, vous pouvez créer une marque de pointage sur une donnée du document de travail.
Il est possible de créer de nouvelles marques de pointage en allant dans Engagement /

Tickmarks.
Micro Audit Template I Global Annotation
Year End: 31 december 2014 .
L/S Handelsvorderingen < 1 jaar D NewNote Ctrl+F3
Map No: 40.000 To 40.900 % New Tickmark Ctrl+Fé
b 7
Account Prelim Adj's Rep Annotation Rep 12 b MevlbramaiizEaes G
fiof  New Manual Reference Ctrl+F8
=l 40005 Te ontvangen creditnota's 883,58 0,00 883,58 0, B New Hyperlink Reference
40040 Op te stellen fakturen 535026 59 0,00 535.0269% 0 R
40.000 Clients 535.910,57 0,00 535.910,67 0, R GRRg Y
% New Line Issue
= HUUW Klanten-gewone vorderingen 273482466 0.00 273482466 ./ 0
| 40.010 Clients credit 2.734.824,66 0,00 2.734.824,66 o) ¢ Celeulated (C)
/' Agreeto cheque (CK)
=l 40700 Dubiguze vorderingen 338,49 0,00 338,49 ﬂ 0 3 dto F/S (FS
| 40.700 Créances douteuses 338,49 0,00 338,49 o IR IS}
J Agree to invoice (1)
= 40800 Leveranciers-debetsaldo 50.480.33 0.00 50.450.33 0 & Not applicable (NA)
\_ 40,800 Fournisseurs débiteurs 50.490,33 0,00 50.490,33 0, .
M Mot material (NM)
= 40900 Wrdevermindering handelsdeb -335.49 0.00 -338.49 0. & Agreeto prior (P)
\_ 40,900 Réductions de valeur actées -338,49 0,00 -338,49 0, J Agree to statement (5)
3.321.295.56 000 _ 332129556 0, % Forward to U/D (UD)
A Cross added (7)
1910012014 J" Agreeto G/L (\)
113 ) File Edit View Inset Engagement Document Account Tools Window Help
DPB&Z LB XDO|=>FFEND| AP ERR=RR R 2Ral NN R
Documents Issues Trial Balance  Adj. Entries  Other Entries Q Back O & A | owead0-1
Création de commentaires / Annotations Micro Audit Template A40-1
Year End: 31 december 2014
i L/S Handelsvorderingen < 1 jaar
il Map No: 40.000 To 40.900
A ™ Account Prelim Adj's Rep Annotation Rep 1213 %Chg
De méme en utilisant le menu contextuel,
. S| 40005 Te ontvangen credinota’s 88358 0,00 88358 000 000
40040 Op te stellen fakturen 53502699 0.00 53502699 000 _000
VOUS pouvez annOter Ou aJOUter une 40.000 Clients 535.910,57 0,00 535.910,57 000 0,00
z
nouve”e remafque sur une donnee du =) 40010 Klanten-gewone vordzringen 273482466 000 _ 273482485 ./ 000 _000
| 40.010 Ciients credit 2.734.824,66 000 273482465 000 000
document.
. =| 40700 Dubieuze 338.48 0,00 338.49 ,P( 0.00 0.00
Pour VOIr Ies |: | 40.700 Créances douteuses 338,49 0,00 335,49 000 000
1 . L =) 0200 Leveranciers-debetsaldo 50.490.33 0,00 50.490.33 (1) 000 _000
annOta‘tlons — | 40.800 Fournisseurs débiteurs 50.490,33 0,00 50.490,33 000 000
attention!
= 40900 ing . -338.49 0.00 -3
| 40.800 Réductions de valeur actées 338,49 0,00 ,3[ Created by Kothleen VaK on 19/09/2014,
3.321.225.56 000 _ 332122556 000 _000
1910912014
11:43 Page 1
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Création de liens a d’autres documents (« Référence »)
Dans le menu contextuel cliquez sur « New document
referece », vous avez ainsi acces a toute I'arborescence du
gestionnaire de document du fichier utilisé. Il s’agit donc
d’avoir importé préalablement le document dans le fichier
avec un simple Glisser/Déposer.

Vous pourrez aussi créer le document en cliquant sur new
document.

0,00 12221395 0,00

000 [vaelle liarerce de document -

000 | | [Aucune

Aucune
Reférence manuelle
---- DOSSIER CLIENT
---- DOSSIER PERMANENT
~--- DOSSIER ANNUEL
---- PARAMETRAGE
Nouveau document.
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1.9 Ecritures d’ajustements

Les ajustements vont vous permettre de faire les modifications nécessaires sur la balance de
rapport. En effet, vous pourrez au fur et a mesure de votre mission enregistrer des
ajustements et ainsi faire apparaitre des écarts entre une balance préliminaire et une
balance corrigée.

Ecritures de Régularisation (« Adjusting journal Entries »)

Utiliser cette commande pour inscrire ou modifier les divers types d’écritures de
régularisation requises pour compléter un fichier. Chaque transaction inscrite dans le tableur
de régularisation d’écritures comptables apparait dans la colonne de régularisation dans le
Balance.

Cliquer sur le bouton « New » pour ajouter une nouvelle écriture comptable. Inscrire alors le
numéro de référence pour la nouvelle entrée dans la case Ecriture courante. Les numéros
inscrits sont alphanumeériques et peuvent avoir jusqu’a 7 chiffres.

8 File Edit View Inset Engagement Document Account Tools Window Help
o2 @,4'|-.J|EEHHTJ|IE N D 7, |t % % OO W& -] 0 Vearly
Documents Issues Trial Balance  Adj. Entries  Other Entries Q) Back e [l cweln v £

Current Entry: | 1 W New Delete Renumber < < = >

Created By:  Kathleen VdK (KVDK)

Period Type: | Yearly v Date | 31/12/2014 v Reference: v
Type: | Normal adjusting v | Accounts: | Financial v | Apply To:  N/A
Misstatement: | N/A v | Balance: N/A v
Descrioti Recurrence
escription: .
P @ None [ Caleulated
() Recurring Advanced
() Reversing
Number Name Total Amount

0,00

Date

Représente la date des écritures comptables. Cette date se transfére par défaut a la date de
fin de la période active courante. Elle peut étre modifiée au besoin en tapant ou en
choisissant une date a partir du mini-calendrier déroulant.

Type
Choisir le type d’écritures de régularisation du journal.
v" Normal adjusting/Régularisation normale: Ces écritures mettent a jour tous les documents

automatiques appropriés dans le gestionnaire de documents tels que journaux, registres,
états financiers provisoires et feuilles maitresse. En outre, tous les documents joints a
CaseView tels que les états financiers finalisés sont mis a jour. Ces écritures sont affichées
dans la colonne de régularisation dans le Balance ou les documents de regroupement. En

faisant la mise a jour d'une période a l'autre incluant une cléture de fin d’exercice, ces
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écritures sont transférées de cette colonne de régularisation a la colonne des soldes
préliminaires ou des soldes d’ouverture dans le Balance et les documents de regroupement.
Reclassifying/Reclassification: Les écritures de reclassification ne sont pas enregistrées
dans les enregistrements comptables normaux. Cependant, elles sont enregistrées dans tous
les états financiers provisoires et documents de travail tels que les documents de

regroupement.

Bien que les écritures de reclassification soient plus utilisées pour préparer les documents de
travail de fin d’exercice, elles peuvent également étre utilisées pour des documents de travalil
intérimaires et des enregistrements périodiques. Quand on fait la mise a jour d’'une période a
l'autre, ces écritures sont automatiquement exclues des enregistrements comptables. Par
conséquent, ces écritures ne doivent pas étre renversées et elles constituent une excellente
méthode pour modifier des états financiers plutdt que de les inscrire aux livres et de les
renverser ensuite au cours d’une période ultérieure.

Unrecorded/Non enregistré: Les écritures non enregistrées peuvent représenter les erreurs
gui ne seront pas enregistrées en raison de leur importance relative ou des écritures
proposées qui peuvent étre ultérieurement restaurées a leur état normal. Les écritures non
enregistrées n’apparaissent que dans le résumé des erreurs non régularisées.
Eliminating/Elimination: Ces écritures sont employées pour préparer des combinaisons ou
des consolidations de divisions ou de compagnies. Elles apparaissent dans des Balances,
des regroupements et des états financiers consolidés.

Tax: Ajustements fiscaux.

Other basis/Autre base: Ecritures d’autres bases.

Prior period/Période antérieure: Ces écritures sont utilisées pour inscrire des écritures de
périodes antérieures dans un fichier client mensuel. Seule 'année a ce jour, et non les états
financiers de la période active, est affectée. Si la période active est changée a (une date
ultérieure) dans le profil client de sorte que la date de la nouvelle période active comprenne
désormais la date de la période antérieure, ces écritures changeront en Type normal.

Antérieure signifie période antérieure et non année antérieure.

Accounts
Choisir le type de compte que I'écriture comptable affectera.

v

v

Financial/Financier: Choisir Financier pour créer des écritures qui régularisent des comptes
du plan comptable du client.

Cash Flow/Flux de trésorerie: Choisir Flux de trésorerie pour créer des €critures qui
régularisent des comptes dans le rapport du flux de trésorerie. Les écritures de flux de

trésorerie ne sont pas enregistrées dans les enregistrements comptables réguliers.
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v' Performance/Rendement : Choisir Rendement pour enregistrer les activités considérées
dans l'analyse des mesures de rendement (par exemple gestion des déchets, dépenses des
employés...)

Description
Entrer une description des écritures comptables. La zone de description défile et peut étre

aussi détaillée que nécessaire. Cette zone de description suit le texte automatiquement et
chaque ligne de la zone & 40 caractéres. Appuyer sur CTRL+ENTREE pour commencer une
nouvelle ligne dans la fenétre de description. La description compléte est imprimée dans le
journal de régularisation.
Recurrence
Si I'entrée doit étre sauvegardée comme écriture récurrente ou a renverser, cliquer sur le
bouton radio approprié.
Advanced
Cliquer sur le bouton Avancé pour faire des choix personnalisés pour les écritures a
reproduire ou a renverser
Colonne par colonne

v Number/N° de compte : Représente le numéro du compte pour les inscriptions. Cliquer sur le

bouton de la souris pour afficher le dialogue Consultation rapide. Une fois que le compte est
localisé, cliquer sur le bouton Choisir pour inscrire le compte dans le journal des écritures de
régularisation.

v Name/Nom : Affiche le nom du numéro de compte tel qu’entré dans le Balance.

v" Total Amount/Montant : Un montant débiteur devrait étre tapé avec toutes les décimales au
besoin. Un montant créditeur peut étre précédé ou suivi d'un symbole « moins » et devrait

étre tapé avec toutes les décimales au besoin.

Pour voir des colonnes « débit
» et « crédit », cliquer sur «
Customize », « show Debit and

CurrentEntry: | 1 v New Delete Renumber < < > >

Created By:  Kathleen VdK (KVDK)

i Period Type: | Yearly v| Date: | 31/12/2014 v Reference: v
Credit Columns »
Type: | Normal adjusting v| Accounts: | Financial | ApplyTe:  h/a
Misstatement: | N/A Customize Adjusting Journal Entries

Description: Customize | Tax Codes

[] Allow Tax Type Postings
Number MName [#] Show Debit and Credit Columns
[[] Allow Individual Reference Numbers
[]Only Show Active Period Entries in Listing
[] Show Cumulative Amount when making a Recurring Entry

[] Allow Entry to be marked as having been booked in the General Ledger

] Show extra Adjusting Entry types

QK Annuleren Help
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Autres écritures de journal
Cette commande permet d’enregistrer des transactions dans un journal.
Ouvrir la page « Other Entries » de journal

Documents Issues Trial Balance  Adj. Entries [Other Entries

Etablir la périodicité pour les autres écritures I:l
1. Dans le menu Engagement, sélectionner Properties et 'onglet Peroid Balances.

2. Sélectionner la périodicité du menu déroulant et saisir la période active courante dans la

case appropriée.

Note : Cette périodicité s’applique seulement a Autres écritures et est totalement
indépendante de la périodicité sélectionnée dans la barre d’outils Contexte.

Saisir les transactions de tenue de livres
1. Ouvrir la page « Other Entries » de journal

2. Choisir le type de journal en cliquant sur I'onglet approprié.
3. Saisir la date de période appropriée. La période active en cours sélectionnée dans le Profil

client s’affiche par défaut, mais elle peut étre modifiée.

Supprimer une transaction
1. Ouvrir la page « Other Entries » de journal

2. Cliquer sur une ligne de transaction d’un journal quelconque.

3. Cliquer droite avec la souris et sélectionner Delete.
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1.10 Gestion des différentes versions de balances préliminaires

L’intérét de conserver les différentes versions de balances préliminaires envoyées par le
client est d’en analyser les écarts entre elles.
Lorsqu’une nouvelle version est disponible et qu'’il est nécessaire de I'importer sur le solde
de I'exercice courant, il faudra écraser les soldes importés antérieurement. Pour historiser
les versions antérieures de balance, voici une méthode pratique avec un copier-coller
des soldes:

1. Aller dans la Balance (« Trial Balance »)

2. Cliquer sur le libellé de colonne N° de compte pour trier les soldes en fonction des numéros
de comptes
3. Faire un clic droit sur le libellé de colonne « Final » de 'année N et cliquer sur Select

Column
Documerts ruer l Trial Baiaemce I;:, Loty Other Entes Q Beck 206 8w v O O Ve fiv e B~ 2-4¢
New Delete Semags Setup Groups

1 ? Digital Dashbq

ritamge Pedormasce Mearon

Sort in Finak 31/12/2014 Order

Los 4o Sopens Fanad 20/12/2014 Order

penng Balence Traractong

T habuan

4. Copier la colonne sélectionnée (CTRL+C ou clic droit copier)

Chercher la colonne de version de balance dans laquelle vous voulez coller les soldes dans
la balance (par défaut tout a droite)

6. |l faut ensuite double cliquer a l'intérieur de la colonne de version de balance choisie, donc
sur un solde de compte, pour rentrer a l'intérieur et visualiser les colonnes solde d’ouverture,
Régularisation...

7. Se placer sur la premier ligne de solde pour le premier compte dans la colonne qui présente

la date de cléture et coller avec un clic droit coller ou CTRL+V.

Vous pouvez aussi importer la balance directement dans le solde personnalisé («
adjusting journal entries »)

Il s’agit de d'importer le solde de la balance de version antérieure (qui est dans I'exercice
courant) dans le solde personnalisé créé. Pour ce faire il suffit de procéder a un import
classique (dans le tableau de bord, import du bilan), cependant au lieu d’importer sur un
solde standard lors du paramétrage de colonne, il faudra importer sur un solde personnalisé:

Importer fichier Excel (o]
Détails des champ 77
Vous pouvez spécifier les détails du champ maintenant. Sélectionnez un champfen cliquant sur |'en-téte de :_J‘
colonne ci-dessous, puis modifiez les informations appropriées du champ.
Description de compte Ignorer | Solde d'ouvertur® personnalisé courant Ignorer -

Capital Général o 66600
Prime d'émission Général 0 44000

Report & nouveau créditeur 0 0
Report & nouveau débiteur 66117,18 1)
Résultat exercice bénéfice a 0
Résultat exercice perte o 0 28
Prét Banque 1 0 0

Coface

Frais recherche et dév.
Logiciels

Matériels de bureau et info.
Mobilier

Titre 1

Titre 2 Général a
< m »

0 15890, 46

0
0
0
2336,79 1]
1]
0
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Une fois la balance V1 (la version antérieure de balance préliminaire) importée dans le solde
personnalisé BV1, il s’agit d’'importer la balance V2 (la version la plus récente de balance
préliminaire dans le solde de I'exercice courant, comme un import classique dans le solde de
I'exercice courant sauf qu’il faut bien cocher la case Supprimer les soldes des périodes

importées :

Advanced Specifications
Please specify Account Options, Regional Settings and Balance Settings below.

Accourt Options
If Statement Type field is not assigned, "Income Statement” account type is used by default.
Default Accourt Type: | Income Statement W [] Accumulate Balances
Import: t]ear Balances of Perodis) Being Imported ]
(®) Al Accounts [ ] Round Balances Settings...

(_J Accounts with Non-Zero Total Balance

(") Azcounts with Opening Balance/Period Movement

| Cument Year Prior Year 1 Prior Year 2 Priar Year 3 Priar Year 4
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1.11 Creation de taches (« Issues »)

Les taches sont des notes de révision électroniques
qui peuvent étre créées et affectées a des
documents spécifiques du dossier client ou dans le
dossier client en général.

En utilisant les taches, les directeurs et les
utilisateurs peuvent faire un suivi et contréler
davantage le travail & effectuer sur les diverses
parties du dossier. Il suffit de cliquer avec le
bouton droit de la souris sur un document pour
accéder au menu contextuel et sélectionner « Add
New Issue ».

Pour visualiser toutes les taches d’'un dossier vous
pouvez appuyer sur le bouton « Issues ».

Les taches d’un dossier client peuvent étre
appliquées aux documents automatiques, aux
documents externes (Word, Excel, pdf) et aux
documents CaseView.

Les taches peuvent avoir une date de début et une
date d’échéance. Un superviseur peut assigner des
taches aux utilisateurs associés au dossier et faire
le suivi sur ces taches.

La coche « Roll Forward » permet de conserver la
tache sur le fichier de 'année suivante (utile pour

) File Edit View Inset Engagement Document Account Tools

D2sw| & B8

Documents

Issues

Trial Balance  Adj. Entries

ECE S gy

Window
| 3 i
Q Back

Other Entries

Help

FIEEEE
BB 6@ o

7 Filter: None=
4 Name

DOSSIER PERMANENT
DOSSIER GENERAL

ldea
LEADSHEETS

Analyse de cycles

4 | PHASE A: EVALUATION DES RISQUES

(a1
a2
lc)as
€4
lc)as
€46
lc)a7
[c]a8
[c)as
(G a0
[gan
(a2
[g)a3
[C)ars
[¢)ars
[ ate
(€ a7
[gars
() are
(€ a20
(€] az0

Seuil de signification
Procés-verbal des discussi
Connaissance de I'entité et
Stratégie globale d'audit |

Properties

Open

Dalst.

Alt+Enter

Enter

Dal

Procédures d'évaluation d
Registre des risques d'expld o,

Print

Ctrl+P

Registre des risques de frau| 25
Risque significatif-approch
Comptes annuels pris dans =2
Cycle personnel &
Cyele clients-ventes

Cycle autres dette - autres |
Cycle dépenses dinvestisse ]
Cycle capitaux prapres - pr
Cycle achats - fournisseurs (8
Cycle impéts - taxes &
Cycle stocks -
Cycle immobilisations
Provenant de fraude

Final contréle au niveau de
Registre des controles

PHASE B: REPONSES AUX RISQUES

PHASE C: REPROTING X
PHASE D: EXIGENCES LEGALES COMPLEM B

CONCLUSIONS D*AUDIT
PATH ET PARAMETRE

¢ Cut

Add New Issue...
Tags

Check Out

Check In
Compare...

Save Milestone...
Save as Web Page...
Save as PDF File...
Save as Excel File..
Send To

New

Copy
Paste

Rename
Prepared by (1)

Reviewed by (2)
QualityControl (3)

Ctrl+X
Ctrl+C

Ctrl+V

F2

certains types de point de synthése comme « Considerations for next year »). La coche «
Retain on Cleanup » permet de conserver la tdche aprés un nettoyage du dossier.

a

Pr

=

Roll Forward

Tache sur des cellules de documents = Jntitied - Newlssue
Il est possible d’ajouter une nouvelle Humber: KDY ) Cleared
tache a une cellule bien précise d’un Subject
document Caseview, ce qu| permet a Type: Important Issues/Problems v [JRetain on Cleanup
I'utilisateur a qui on a affecté une tache Assignedto: | Everyone v| riority: Normal
de savoir trés rapidement ou il doit Document: |None
travailler dans le document. Pour cela, il Description
s’agit de faire un clic droit sur la cellule
concernée par la tache a réaliser et «
Add new issue to cell ». _
En cliquant sur le lien vers le document "
concerné par la tdche dans le bouton
Tache de la barre d’outils, 'utilisateur
aura I’affjchage dirAect vers la cellule T St Mot Stated 7] %hCompleim [0 :
cor_mernee pa‘r Ia taChe' 4] startom [ 19/09/2014 @~ Dueon: [ 19/09/2014 B~
Affichage des taches dans le & Reminder  [T1or082002 To] Time — .
Gestionnaire de documents
0K Cancel
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LeS té.CheS Sont a.fﬁChéeS danS Ie Documents lssues Trial Balance  Adj. Entries Other Entries
gestionnaire de documents par défaut. 7 Filter: None
Gréce a cet affichage qui est modulable & Name
dans le menu « Réordonner les > (36 DOSSIER PERMANENT
. > . DOSSIER GENERAL
colonnes » vous pouvez avoir une vue Qca Analyse de cycles
rapide a I'ouverture du dossier sur les » |, LEADSHEETS
taches qui vous sont affectées et si une # s PHASE A: EVALUATION DES RISQUES
~ , .Q A1 Seuil de signification
taCheS est affeCtee au document' ,QAE Procés-verbal des discussions-entretien avec I'équipe d'audit
,Q A3 Ceonnaissance de I'entité et de son environnement
~ €] aa Stratégie globale d'audit
Les taches de type « |mportant A L T A C SN A S

Issues/Problems »

Le document C1 est un résumé des principales constatations lors de la mission. Ce
document a été concu de maniére intelligente en recourant a I'utilisation de taches. Lorsque
vous sélectionnez le type « important issues/problems », les problémes de ce type
s’afficheront dans le document C1.
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1.12 Fonction Copier Composantes

Utiliser cette commande pour créer un nouveau fichier ou pour modifier un fichier existant en
utilisant des composantes d'un modeéle ou de n'importe quel autre fichier existant de
CaseWare. Vous pouvez copier le modele entier ou des composantes spécifiques d'un
modéle.

Dans le menu File, sélectionner Copy Components et sélectionner « Copy into this file »,
puis Suivant.

Copy Components Wizard

@ Welcome to the Copy Components Wizard
This wizard allows you to copy all or some compoenents frem ene client file to another.

Please select the type of copy you wish to perform:

Copy Into This File

Components from another client file will be copied into the currently open client file
(Micro Audit).

Copy Into A New File

A new client file will be created. Components from the currently open file (Micro Audit)
will be copied into the new file.

Copy Into An Existing File

Compenents will be copied from the currently open file (Micre Audit) into an existing
file.

To continue, click Mext.

< Vorige Volgende > Annuleren Help

Dans I'étape suivante, il s’agit de sélectionner la source, donc le fichier comprenant le
document a copier dans le fichier utilisé: il peut s’agir d’'une source Modéle ou d’un fichier
existant. Cliquer sur suivant.
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() All Components
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Copy Components Wizard

Components Documents
[EiDocuments | iter:
[ Groupings/Mapping Document Filter: All Documents v
E?sues Name Clear
ags
[JRole Sets *[] |, DOSSIER PERMANENT ~
[Tickmarks *[] |, DOSSIER GENERAL
[JJournal Types Olelca Analyse de cycles O
[JLanguage IDs -] | LEADSHEETS
[]Trial Balance 4[] |, PHASE A: EVALUATION DES RISQUES
[security [ a1 Seuil de signification O
E?Z:HUT;:EFE;?; O ,Q a2 Procés-verbal des discussions-entretien avec |'équipe d'al O
DLayoElt D,QAB Connaissance de |'entité et de son environnement O
[History Settings ) ae Stratégie globale d'audit O
[]User Defined Data €l as Procédures d'évaluation des risques O
[C]CV External Data gl a6 Registre des risques d'exploitation ]
[[]CaseView Repository Files D,QA? Registre des risques de fraude O
D,QAS Risque significatif-approche O w
< >
[#] Copy Documents only (no folders) Select Al Deselect All
Show empty folders
< Vorige Volgende > Annuleren Help

Dans cette étape, sélectionner I'information que vous désirez copier. Choisissez « Les
composantes suivantes » et en cochant documents vous avez accés aux coches sur les
documents de I'arborescence du modéle ou du fichier. Ci-dessous le détail des différents
éléments pouvant étre copiés:

All Components/Toutes les composantes

Choisir cette option pour copier toutes les composantes d'un fichier client de CaseWare
incluant le gestionnaire de documents, le Balance/configuration de rapports, les bases de
données de liaisons, les programmes/listes, la librairie des signes de certification et les
documents CaseView. Vous ne pouvez pas choisir de composantes particulieres si cette
option a été choisie.

The Following components/Quelgues composantes

Choisir cette option pour copier des parties du fichier. Choisir les parties que vous voulez
copier dans la liste ci-dessous.

Trial balance/Balance

Choisir cette option pour copier le Balance, le plan comptable, les feuilles maitresses et les
regroupements, les catégories de ratio, la configuration de rapport, les liaisons de comptes,
le détail du grand livre et les codes de liaisons assignés aux comptes.

Documents

Choisir cette option pour copier des documents (et répertoires). Dans le dialogue,
sélectionner tous les documents que vous voulez avoir dans le nouveau fichier.

Groupings/Mapping/Regroupements/Codes de liaison
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Choisir cette option pour copier des numéros de regroupement et des codes de liaison au
nouveau fichier. Pour bien inscrire les propriétés de compte dans le Balance, les codes de
liaison peuvent étre liées au plan comptable du client.

Security/Sécurité

Choisir cette option pour copier des éléments de protection incluant les groupes d'utilisateurs
et leurs droits d'acces respectifs.

Finaliser la copie en cliquant sur Suivant, la derniére étape est optionnelle et vous permet
d’effacer des éléments du document avant la copie.
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1.13 Consolidation

Une fonction standard de CaseWare est la consolidation.
Mise en place d’une structure consolidante
1. Dans le menu Engagement,

. . . F] Consolidation - B
sélectionner Consolidation
. 4 () Mere oK
2. Cliquez sur « New » pour créer des CoFille 3]
Apply

nouvelles entités
Consolidate All

Cancel
Properties
Mew
Delete
3. Unlien dynamique vers New Entity
un autre dossier Entity |dentification =
MName: Fille 2
CaseWare :
Abbreviation: F2 Cancel
Sé|ecti0nnez « Existing External Source for Entity Detail Help
. CIN -
File » et rechercher le SR Settings...

[ (®) Existing File: | .\test\test Browse ...

dossier applicable.
Include Prior Balances

[+] Include Budget Balances
Include Forecast Balances
Include Custom Balances

[] Apply Foreign Exchange
Exclude zero balance accounts
Enable account synchronization

O Unmap new external accounts

Fractional Contribution to Parent Entity

Current year: 100 | % Prior year 1: 100 | %
Budget balances: 100 | % Prior year 2: 100 | %
Avantages d’un ||en Forecast balances: 100 | % Prior year 3: 100 | %
dynamique: Prior year 4: 100 | %

e Lelien peut étre
facilement établi
a 'aide du “Browse” vers le dossier correspondant

e Sides chiffres sont adaptés dans I'entité, ceux-ci sont détectés dans le
dossier de consolidation

Inconvénients d’un lien dynamique:
e Le fichier de consolidation de I'année suivante doit a nouveau étre établi afin
qu’il pointe vers les dossiers d’entités n+1
e Les éliminations des années précédentes sont perdues puisqu’il faut établir de
nouveaux liens
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4. Entités sans lien

) New Entity
dynamlque vers un autre Entity Identificati
. t t it
dossier CaseWare B oK
MName: Fille 2
P Abbreviation: | F2 Cancel
Sélectionnez « None »
[E)d:ernal Source for Entity Detail ] Help
(®) None Settings...
() Existing File: | .\test\test Browse
#| Include Pricr Balances Apply Foreign Exchange
#| Include Budget Balances | Exclude zero balance accounts
| Include Forecast Balances ¥| Enable account synchronization
| Include Custom Balances Unmap new external accounts
Fractional Contribution to Parent Entity
)
Avantages d U.n ) Current year: 100 | % Prior year 1: 100 | %%
dossier de consolidation _
. . i Budget balances: 100 | %% Prioryear 2: 100 | %
sans liens dynamiques:
Forecast balances: 100 | % Prior year 3: 100 | %
e La structure de
Prior year 4 100 | %

consolidation est
préservée lors
d'un « Year End
Close » (YEC)

e Les chiffres des années précédentes et les éliminations des années
précédentes sont conservées

Inconvénients d’'un dossier de consolidation sans liens dynamiques:

e Les chiffres des entités doivent étre importés

e Siles chiffres des entités sont modifiées, ceci ne sera pas détecté par le
dossier de consolidation

Conseil: Utilisez un dossier de consolidation sans liens dynamiques

Nous conseillons cette méthode car nous estimons que les avantages de conserver la
structure de consolidation et les chiffres exacts des années précédentes I'emportent sur
l'inconvénient de devoir importer les balances.

L’import d’une balance d'une entité consolidée se déroule de maniére quasi identique a celui
d’'un « simple » dossier (voir 1.6 Import de données).

Durant I'import vous recevrez cet écran ou sont déterminés a quelle entité appartient quel
compte général.
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Excel File Import

Assign Entity
Use the charts below to assign entity to each account. If you leave any accounts unassigned, then you must
select a default entity for those accounts.

Unassigned Accounts Entities
Number MName Hame
# 10000 Geplaatst kapitaal ~ Mere
) 13000 Wettelijke reserve Fille 1
3 13200 Belastingvrije reserves Fille 2
# 13201 Belastingvrije meerw, bedrijf
# 13210 Belwrije meerw-uitgest.taxati
# 13219 Uitgestelde taxatie in result.
#3 13220 Belastingvrije reserve
# 13300 Beschikbare reserves
) 13350 Reserve vooor sociaal passief
) 14000 Overgedragen winsten
3 14100 Overgedragen verlies
# 16820 Overb.uitgest.bel.op meerw mva
# 16829 Uitgest.bel.op meerw.v.a.in re
# 17200 Leasingschulden
8 17310 Lening fortis 35.000.000
#3 17320 Lening opleggers 160000,00
#) 17340 Lening rollend materiaal
3 17350 Investeringskrediet
) 17360 Lening trekkers 194000,00 o = >
Assign
< Yorige Yolgende > Annuleren Help

Choisissez "select all” et assignez (« assign ») les bons comptes aux bonnes entités.
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1.14 Mise a jour fin d’exercice

Nettoyage du dossier (« Clean Up »)

Le processus « clean up » (Engagement | Clean Up) supprime tous les « Issues »
indésirables. Seulement les taches avec la coche « Retain on Cleanup » sont conserver.
Vous avez aussi la possibilité de supprimer I'histoire (« History »), les « Milestones » et la
corbeille (« Recycle Bin »).

4 File Edit View Insert | E Document  Account Tools Window Help
D_'&@ Properties H:éa|j§‘\ ||-_"ﬂy @|hﬁ@ﬂf
Docun ( Sign Out... dj. Entries  Other Entries O Back () @ ._f,"_ B ow:mana
Check Out...
T | ¥ | Check O
@il MNam Lz Prepared |
> Consolidate...
4 )
¢ &1 History
4 )
#J Mappin
a0 #ll Mapping -
Groupings
5 Structures cussions-entretien avec |'€quipe d'audit
Tickmarks tité et de son environnement
dit
Clean Up.. n des risques
3 YearEnd Close... d'exploitation
61_ Lock Down... de fraude
proche
[€g saveasWeb Pages.. & dans leur ensemble
Save as PDF File...
a Save as Excel Files...
utres créances
Send To b lestissement de captital (CAPEX)

T ]

Year End Close

L’opération du « Year End Close » est la création d’'un nouveau dossier issu d’'une copie
intégrale du dossier de I'année courante. En effet, tous les documents du dossier sont
cochés par défaut en « Rollfoward » :

Les risques et contrdles crées dans un fichier sont par défaut repositionnés dans le fichier de
I'exercice suivant.

Le passage a I'année suivante se fait grace au bouton « Year End Close » qui se trouve

dans le menu Engagement :
4 File Edit View Insert | Engagement | Document Account Tools Window Help

D_'&@ Properties H.:j»|j@‘\ ||-_.'gy @|hﬁ@ﬂg
Docun ( Sign Out... dj. Entries  Other Entries 0 Back () @ |f|\_ B cw:mana
Check Qut...
“T Filter: V ek
& Nam Check In... Prepared |
>4 Consolidate...
4 )
E NE] History
4 )
#l  Mappin
) #ll Mapping ks
Groupings
5.1 Structures cussions-entretien avec 'équipe d'audit
Tickmarks tité et de son environnement
udit
< Clean Up... ion des risques
l |5 YearEnd Close... exploitation
& Lock Down.. de fraude
proche
[€g saveasWeb Pages.. & dans leur ensemble
Save as PDF File...
@ Save as Excel Files...
utres créances
Send To ¥ lestissement de captital (CAPEX)
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File to be Used for Mext Year
File Path: C\Program Files (x86)\CaseWare\Data\,

File Mame: Browse... -

Rell Ferward Options
[ ] Compress prior year file Include BAK files

Update prior year balance data

[] Update next year's opening balance data with: Consolidated

R/E Account Mumber: Multiple...
[ ] Rell forward Forecasts Update current year Budgets with Forecast
Update CaseView Roll Forward Cells [ ] Roll forward Budgets

[]Roll forward all Custermn Balances

Include in Mext Year's File
[]5Spreadsheet Analysis Data

nnotations \

[] Document References

[] Tickmarks

[ Motes

[ ] CaseView Document References
[] CaseView Tickmarks

[ CaseView Motes

[ ] Foreign Exchange
[ Program Assertion Info
[ ] Program/Checklist Completion

[ Commentary Text

[] Qutstanding Transactions

J

Account Mumber: Multiple...

A savoir que les différences principales qui se présenteront sur ce nouveau dossier créé
pour N+1 seront que les signatures ne seront plus présentes et les années financiéres
seront décalées (en I'occurrence le solde courant passe en antérieur).

Lorsque la fenétre s’ouvre vous pourrez d’abord choisir 'emplacement qui recueillera le
nouveau dossier client pour N+1 : Aller dans la fleche a c6té de Browse et sélectionner «
Rechercher ». Une fois le dossier sélectionné le chemin s’affichera dans I'espace « File Path
». En 'occurrence si vous n'avez pas mis I'année dans le nom du fichier a l'origine vous
pourrez créer un dossier « Année N+1 » qui recueillera le fichier portant le méme nom.

Ainsi dans « File Name » vous pourrez indiquer soit le nom de fichier d’origine (c’est le
dossier qui donne I'année) soit le « nom du fichier N » deviendra « nom du fichier N+1 ».
Les « Rollforward options » sont des options avancées. La seule indication a connaitre est
de ne pas décocher les coches cochées par défaut. Cochez aussi « Update CaseView Roll
Forward Cells ».

Dans le menu « Include in Next Year’s File », vous pourrez cocher les éléments de type
marques de pointage, remarques et surtout références de documents pour les conserver
dans le fichier de I'exercice suivant.

Nous vous conseillons de cocher Références de documents Caseview pour conserver tous
les liens crées dans ces documents a l'origine.
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1.15 Enregistrement/Impression et visualiseur de PDF

Enreqistrer un document sous le format PDF (« Save as PDF file »)

Sélectionner un document. Pour 55 s
Se|eCtI0nneI‘ p|USIeUI'S dOCUI’nen'[S, lc]e2 Plan d'audit détaillé des dépenses d'investissement de capital (CAPEX)
cliquer sur chaque document en tenant B4 Plan d'audit détaillé cash <t banques
- QBS Plan d'audit détaill€ des stocks Iﬂ Properties Alt+Enter L
enfoncee Ia tOUChe CTRL c]B6 Plan d'audit détaillé des dettes
Faire un clic droit et « Save as PDF lcler Plan d'audit détaillé des fonds pra Open Enter
Flle » &‘]BE Plan d'audit détaillé des frais de p )ﬂ Delete Del
' %E:D )I:FIand]ch'audit détaillé des fraudes L Print Cirl+P
gsdfg
. PHASE C: REPROTING % Add New Issue...
. PHASE D: EXIGENCES LEGALES COMPLEMENTAI| __ T
| CONCLUSIONS D*AUDIT e
| PATH ET PARAMETRE 1 Check Out
CheckIn \
4 Compare..

Lorsque vous emregistres plusieurs

documents, cocher la case « Merge

Choose a location for the PDF documents

PDF files » pour créer un seul fichier [] Add to client file and Document Manager

PDF qui contiendra tous les documents. Directory Name: | C:\Program Files (186)\ CaseWare\Data\seminarie demo Ff| |  Browse...
Vous pouvez utiliser les options de PDF Options

prOteACtlon PDF,SUI’VOS documents pour Merge PDF files l [JInclude Document Mumber in Bookmarks
empeCher Ies rec'plendalres, qU| || Skip annotations and commentary text [1include tickmark legend
détiennent un logiciel de création PDF, Export as PDF/A

g[e)ldzlter les données de vos fichiers W T

Enable printing
Enable document modification
None Enable copying text and graphics

Enable modifying notes

Enregistrement des documents
automatiques sous format Excel
Sélectionner le document. Faire un clic Advenced.. Conee! =k
droit et « Save as Excel file ».
Imprimer Batch

Aller dans File / Print Batch. Il est possible de choisir un filtre et sélectionner tous les
documents qui filtrés.

Enregistrer un document sous PDF et I'inclure en piéce jointe d’'un mail
Cliquer sur les fichiers a envoyer (pour en inclure plusieurs appuyer sur CTRL), faire un clic
droit et choisir Send to / Mail Recipient (as PDF).Outlook, Lotus ou un autre module de
gestion des courriers installé sur votre poste ouvrira une fenétre de nouveau message avec
les documents sélectionnés enregistrés en PDF en piéce jointe.
Visualiseur de PDF
Grace a CaseWare, vous pouvez annoter un PDF comme vos feuilles maitresses ou états
financiers. Il suffit de modifier les propriétés du document PDF dans le Gestionnaire de
documents.

1. Faire un clic droit sur le PDF et aller dans Properties
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2. Choisir dans Viewer : Internal image viewer
3. Cliquer sur OK
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2. Documents et fonctionnalités Micro-Audit

2.1 Risques

Il est demandé a 'auditeur de rassembler les informations nécessaires a I'évaluation des
risques, de contréler les informations permettant d’évaluer les risques au niveau des
assertions, de définir et de mener les procédures d’audit en réponse aux risques identifies.
Ces risques sont ensuite évalués et les conclusions peuvent étre formulées.
Pour assister I'auditeur dans cette mission, des outils sont mis a disposition pour recenser
les risques identifiés et les relier aux cycles dans lesquels ils sont évalués et les conclusions
formulées. Les risques sont documentés comme suit :

e Seuil de signification (Al): définition du seuil de signification applicable pour le client.

e Cycles Matériels (CA): évaluation des cycles a risques.
e Identification des Risques : identification des risques tout au long de la mission.
e Registres des Risques (A6 et A7): registres des risques identifiés

e Risque significatif — approche (A8)

Compléter le seuil de signification
1. Ouvrir document Al dans la Phase A.

2. Dans la partie « Etape 4 : Fixation du seuil de signification global d’'un point de vue
quantitatif » vous pouvez utiliser les reports de données suite aux imports pour les différents
critéres proposés.

3. Dans la partie « Conclusion seuil de signification » vous saisissez une valeur pour le seuil de

signification initial pour la période courante.

Document “A1 Seuil de signification”, Phase 4, “4.1 Fixation du seuil de signification global
d'un point de vue quantitatif”

Tableau 4.1: Plusieurs lignes peuvent étre ajoutées (voir le guide utilisateurs). Lorsque vous
ajoutez une ligne et double-cliquez sur la cellule vide dans la colonne "Basic" permet
d'enregistrer directement a partir des sections de « mapping ». Double-cliquez sur une
cellule vide dans la colonne "de base" (cadres rouges):
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4.

4.1 Bepalen van het algeheel kwantitatief materialiteitsniveau

Soort entiteit Basis

Handelssector Winst (verlies) uit
gewone
bedriffsoefening
voor belasting
Bedrijfs-

opbrengsten
Voorraden

Handelsvordering

en

Andere

Personeelskosten

L'écran suivant apparait:

€

€

€

156.474,00

1.488.59548

169.257,00
165.968,00

205.28470

Specifieke
percentages

3tot 7%

1tot 3%

1/2tot 2%
1/2 tot 2%

1210t 2%

Mogelijk
T“""’;:: e

eau
550 % € 8.606,07
250 % € 37.214 .89
200 % € 338514
250 % € 414920
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Cycli o
-1 Verkoop A
@® Handelsvorderingen 165 968,00
C Ontvangen Vooruitbetalingen op 0,00
Bestellingen
) Omzet -1437 317,00
© Andere Bedrijfsopbrengsten 0,00
 Waardeverminderingen op 1320,19
Handelsvorderingen
'+ Aankoop
+/Voorraad
'+| Cash & Bank
+| Investering
+| Schulden & Vorderingen v

Lorsque vous sélectionnez une catégorie et cliquez sur OK, la section avec une quantité
correspondant sera enregistré. Ce montant ne sera pas changer par la suite.
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Cycles Matériels
Le document « Analyse de Cycles » est utilisé pour identifier les cycles les plus importants,
les informations financiéres a contréler et les zones particulierement sensibles.

1.
2.

Ouvrir document CA « Analyse de Cycles »
Document CA affiche tous les cycles avec les
rubriques correspondantes. La matérialité a
déterminé dans le document Al, et celle-ci est
affichée en haut.

Sur la base de la matérialité choisie, colonne
« Matériel » calculera automatiquement si un
cycle est matériel ou non. Vous avez toujours
la possibilité d’en décider autrement par
cochez la case de la ligne correspondante. Un
témoin rouge apparait, indiquant qu’un

changement a été effectué.

Identification des Risques
L'objectif est de documenter et d'inventorier les risques d'exploitation et les risques de fraude
identifiés lors des procédures effectuées dans le cadre de I'évaluation des risques (check-
lists A9 a A19), de déterminer la probabilité de survenance et I'impact (en fonction d'une
échelle de 1 a 5) de I'erreur éventuelle dans les comptes annuels (au niveau des assertions)
résultant des risques et de discuter du registre des risques avec la direction afin de valider le
caractére complet et pertinent de I'évaluation.

Pour ajouter un risque, cliquez sur le bouton
identifié le risque. Dans la fenétre des risques ci-dessous, complétez les différents attributs
du risque en question.

VENTE

ACHATS

Cycle

Créances Commerciales

Acomptes Recus sur
Commandes

Ventes
Autres Produit dExploitation

Réductions de valeur sur
Créances Commerciales

Dettes commerciales
Achats
Semvices et biens divers

Autre charges d'exploitation

Exercice actuel
(N)

165.968

5.000

1437317

1.320

103.796
927193

182.655

Année
précédente

(N-1)

97 86

1.034.322

88

101.763
732269

116.816

dans le document dans lequel vous avez
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=
Nom risque
| |
Description du risque Quelle erreur peut en résulter ?
Analyse des risques
@® Risgue d'exploitation Probabilité de survenance Impact Combiné Matériel ?
O Risque de fraude |g :” 0 :| 0
|Cycle B Exhaustivité Existence Exactitude Valorisation

Procédures d'audit en réponse au risque
Le risque a été réduit & un niveau faible acceptable?

Les attributs disponibles sont les suivants :
Risque identifié
1. Entrez pour le risque identifié :
e Le nom durisque
e La description
e Quelle erreur peut en résulter.

2. Indiquez s’il s’agit d’'un risque d’exploitation ou d’un risque de fraude.

3. Attribuez un score (en fonction d'une échelle de 1 a 5) en ce qui concerne la probabilité &
l'impact. Lorsque la probabilité multipliée par I'impact est supérieure ou égale a 20, il est
indiqué automatiqguement que le risque est matériel.

Analyse des risques
Probabilité de survenance Impact Combiné WMaténel ?
0 0 2 0

-

ik

4. Cliquez sur Cycle ... :
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Nom risque:
|
Description du risque Quelle erreur peut en résulter ?

Analyse des risques
® Risque d'exploitafion Probabilité de survenance Impact Combiné Matériel ?
> Risque de fraude 0 ~llo |+ 0

Cycle D Exhaustivité i if Valorisation

Procédures d'audit en réponse au risque
Le risque a &fé réduit a un niveau faible acceptable?

5. Attribuerez le risque a un (ou plusieurs) cycle(s) ou plus précisément a une partie de ce
cycle :
Cycles
[~ Vente A
Créances Commerciales
[+ Acomptes Recus sur Commandes
[¥Ventes
[¥] Autres Produit d'Exploitation
Réductions de valeur sur Créances Commerciales
Cotisations, dons, legs et subsides
[+ Achats
[+ Stack
[+]0Cash & Banque
[+*]OInvestissement
[+][0Dettes & Créances
[*][MCapitaux Propres & Provisions v
[[] Explication

6. Indiquez les assertions qui sont applicables :

Réductions de valeur sur Créances Commerciales
Cotisations, dons, legs et subsides

Cycle E| Exhaustivite Existence  Exactitude Valorisation
Créances Commerciales O O O O
Acomptes Recus sur Commandes O | O O
Ventes O O O O
Autres Produit d'Exploitation O | O O

O O O O

O O O O

7. Le zone « Procédures d’audit en réponse au risque » est automatique. C’est la référence de
destination relie le risque au document dans lequel les travaux de traitement de celui-ci vont
étre réalisés.
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8. « Lerisque a été réduit a un niveau faible acceptable ? » : indiquez si oui ou non le risque
est bien traité dans les programmes de travail concernés.

Procedures d'audit en réponse au nsque
Le risque a &té réduit 4 un niveau faible acceptable? |- v

(Ok|[ Annuler |

Registres des Risques

Les risques identifiés sont automatiguement ajoutés aux registres des risques.
e A6 = Registre des risques d'exploitation
e A7 = Registre des risques de fraude

Dans les deux registres de risques c’est possible d'importer des risques a partir d’autres

dossier. Avec ce bouton o , C'est possible d’importer des risques a partir d’autres
dossiers de Micro-audit ou de dossiers d’'ISA Audit.
Vous indiquez le dossier a partir duguel vous voulez importer les risques :

| @

[ Nom risque Description du risque

d Openen
Zoeken in: , Demo 9 september v @ ? S
T Maam ‘ Gewijzigd op Type
el _ . Packager 8/05/201415:19 Bestandsr
Recente locaties |@| Demo 9 september.ac 16/09/2014 10:22 CaseWare
Bur;aublad
Bibliotheken
A
Deze pc
“w
A < N
MNetwerk
Bestandsnaam: v Openen
Bestandstypen: | CaseWare Working Papers Files (“ac) v Annuleren
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Vous voyez les risques de ce dossier apparaitre et vous sélectionnez les risques
applicables.

Risque significatif — approche (A8)
L'objectif de checklist A8 est d'inventorier les risques significatifs identifiés lors des
procédures d'évaluation de risques effectuées et de déterminer la démarche d'audit
particuliere pour les risques qualifiés de significatifs.

Utilisez le menu ‘drop-down’ pour naviguer entre les risques signifi

8 - Risque significatif-approche

SV 1210712018

-l » 1Y compris immatériel risques & - Q 0 \_h |

|
La case a cocher peut étre utilisée pour ajouter des risques immatériels. Ceux-ci peuvent
ensuite étre utilisés de la méme maniere.

2.2 Mesures de contrble interne

1. Pour ajouter une mesure de contrble interne, cliquez sur le bouton dans le document
dans lequel vous avez identifié le contrle. Dans la fenétre des contrbles ci-dessous,

comilétez les différents attributs du contréle en i uestion :
E =

Nouveau contréle interne

Description

Cycle
[+|OVente
[+]J Achats
[+][JStock
[+][JCash & Banque
[+]DInvestissement

[+][Dettes & Créances

Risque El

[+][J Capitaux Propres & Provisions
[+]JPersonnel

[+]Impét & Taxe

[+][]Autres P&C Financiéres
[+][JP&C Exceptionnelles

Contréle efficace?

2. Attribuerez le contréle a un (ou plusieurs) cycle(s) ou plus précisément a une partie de ce
cycle :
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3. Lier le contrdle a un risque : Cliquez sur N5

identifiés.
4. Indiquez si oui ou non le contréle est efficace.

, un écran apparait avec les risques

Registre de contréles (A30)
Il existe un document récapitulatif des controles, A30.

2.3 Plan d’audit détaillé

Lorsque vous avez parcouru 'ensemble de la phase A, vous allez devoir définir les
implications sur les procédures d’audit sur la base de vos constatations. C’est ce que vous
allez faire pour chaque cycle dans le document CA « Analyse de Cycles ».

4 . PHASE B: REPONSES AUX RISQUES

lL‘qlEH Plan d'audit détaillé des ventes

lc]B2 Plan d'audit détaillé des achats

(8] =E! Plan d'audit détaillé des dépenses d'investissement de capital (CAPEX])
\c] B4 Plan d'audit détaillé cash et banques

,Q B3 Plan d'audit détaillé des stocks

\C|B6 Plan d'audit détaillé des dettes

] B7 Plan d'audit détaillé des fonds propres

cJes Plan d'audit détaillé des frais de personnel

,Q B9 Plan d'audit détaillé des fraudes

Mise en forme des programmes de travail

Ajouter des nouvelles procédures

L'ajout et la modification des procédures est possible a partir de la version 7 de Micro-Audit,
dans la phase B et dans les documents de A10 a A18 inclus.

1. Effectuez un clic-droit sur une procédure et sélectionnez « Nouvelle procédure » :
accord avec les conditions Adapter

gconomiques du moment, |a Supprimer

Falgl

politique de crédit et de

recouvrement, etc. Nouvelle procédure
5 i >
A.2. Reconnaissance des reven CaseView Menu
Annotate o
Analyser les transactions de vente
v Add Mew Issue 3 @ 0 e

nanr c'acenrar Aana la rerla dac

Note : De la méme maniére pour de modifier des procédures.
2. Entrez la nouvelle procédure et sélectionnez les assertions applicables. Validez par OK.
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(e

Mouvelle procédure

Nederlands | |
Frans | |

Hyperlink |- v
1 Exhaustivité (C)

[1Existence (E)

(1 Exactitude (A)

[1Valorisation (V)

3. Lanouvelle procédure est ajoutée.

Note: Ajustements de plans d’audit au niveau de bureau (template) ne devrait pas étre lui-
méme dans les documents de travail, mais dans le document OIP « procédures
d'importation bureau » (Path & Parameter).

Cacher procédures

La dissimulation des procédures est possible a partir de la version 7 de Micro-Audit, sur tous
les documents contenant des procédures dans les phases A, B, C et D.

Effectuez un clic-droit sur une procédure et sélectionnez « Cacher ».
1. Valider par « Oui » :

Cacher | |

Cacher la procédure?

Ja [[ Mee

Montrer procédures cachés
1. En haut d’'un plan d’audit détaillé, cliquez sur le bouton "Editing":

,ﬂ Micro Audit - CaseView for Windows - [B1 - Gedetailleerd controleplan voor de verkopen *]

.E] File Edit Wiew Tools Window Help

D2H| & By % i)~ Q ~||7] =E:|g‘“ivﬂ|mn% -

2. Les procédures cachés sont indiquées en bleu. Effectuez un clic-droit sur le procédure et
sélectionnez « Montrer ».

51



CASEVWARE

BELGIUM & LUXEMBOURG

Aicro Audit Template 31 dec 2014

31 - Plan d'audit détaillé des ventes

Prepared by Rewviewed by GQualityControl

A.1. Procédures analytigues

r}nalyser les variations significatives E [ @ 0 -
des ventes (v compris le colt des A

ventes et les marges) en

- - i Adapter l
comparalson avec les exercices P

Montrer

précédents et le budget Obtenir

- - Mouvelle procédure
préparer une analyse comparativ

des ventes utilisant des données CaseView Menu »
ventilées (par exemple par ligne Annotate
produit, par segment, par Add MNew Issue »

location...) Identifier les variations

ou les événements inhabituels et en

Insérer une référence

1. Pour insérer une référence, cliquez sur a c6té de la procédure.
2. Utilisez la liste déroulante pour sélectionner la référence souhaitée :

Annotation
Properties References
References
Number Description
Notes
New Reference New Reference v r - l
Tickmarks Nore |
> [ DOSSIER PERMANENT
> DOSSIER GEMERAL
[clca Analyse de opcles
> [Z)LEADSHEETS
4|7 PHASE A: EVALUATION DES R...
| Al Seuil de signification
d A2 Procés-verbal des discussions-entreti
aE] Connaissance de l'entité et de son en
[€)ae Shatégie glabale d'audit
LCJ AR Procédures d'évaluation des rizques
e Registre des risques d'exploitation
Label ¢ a7 Registre des risques de fraude -~
Mew Manual Reference BE] Risque significatif-apprache (==
oK Annuleren Help

Note : vous avez la possibilité d’ajouter plusieurs références pour la méme procédure
d’audit.
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Lier une procédure a un ou plusieurs risques
Obtenir un détail des ventes par E | @

client. Calculer et comparer les A
ventes par client sur le total des

wantaz at avar Mavarrire nrérédant

Lier plusieurs procédures a un risque

O -

Relier & nouveau risque

Relier a risques existants

Pour chaque risque, les procédures a suivre peuvent étre indiquées. Ceci peut étre fait dans
le tableau en haut. Il n'énumére que les risques qui sont pertinents pour le cycle traité dans

le document.
Nom risque Description du risque Quelle erreur peut en Risque
résulter ? significatif
Immaterieel risico test |
frauderisico verkoop test
risico alle cycli test
Risico1 dgsds

Valider des procédures
1. Cochez la case Initiales pour valider une procédure :

S'assurer que les régles A

d'évaluation sont en phase avec

cette politique de reconnaissance.

Le risque a été
réduit a un
niveau faible
acceptable

Non

kvDK |

=

%| % % %

Procédures

O -

Vous pourrez indiquer en dessous de chaque checklist par qui le document a été préparé,

contrblé et a quelle date.

Multiple sign-off

En Micro-Audit il est possible de cocher plusieurs questions avec “multiple sign-off”. Cette

option peut étre trouvée dans toutes les listes de contréle.
Initialen

Dans chaque chapitre, vous verrez le bouton ci-dessous:
Cliquez sur ce bouton pour cocher le chapitre.

Valider des documents

Au bas de chague document, vous pouvez le valider avec un double clic :

Prepared by VDK Date:
Reviewed by Date:
ClualityCantrol Date:

24/09/2014

L’écran « Properties | Roles » apparait : ici vous clochez le réle applicable.

53



CASEVWARE

BELGIUM & LUXEMBOURG

1. Prepared by : celui qui
a préparé le document.

General | Roles | Headings | Issues | History
2. Reviewed by : celui qui
L., Role Set: Default Role Set
arévise le document.
3. QualityControl : Prepared by: KWDK Date: 24/09/2014
Reviewed by: |

‘Compliance officer’.
QualityControl: 1

Ajouter/Modifier les Réles
1. Cliquer sur Tools |

OptiOI’lS Properties
General
2. Dans Ie tab « Roles » Default Paths
Roles
vous pouvez changer Groupings
. Mapping
les réles d’'un dossier General
Autofill
Purge
Documents
Data Store
Lists
Journals
Tax Codes
Units
Custom Balances
Language
Layout
CaseWare Cloud
Advanced

Créer un nouveau plan d’audit detaillé

Roles

Role Set:

W

Date: dd/mmiyyyy

Date: dd/mmiyyyy w

Options

Default Role Set

MNumber of Roles: 3 5

Role 1:
Role 2:

Role 3:

CaseView and External Document Sign Offs

Label
Prepared by
Reviewed by
QualityControl
Reviewed by
Reviewed by
Reviewed by
Reviewed by

Reviewed by

Flag changes after sign offs:

CaseView Document Sign Offs

Make read only after sign offs:

N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

OK

Requires

Annuleren

Par défaut, il est un plan d’audit détaillé vide disponibles "BX - plan d'audit détaillé vide".
Vous pouvez copier ce document pour créer un nouveau plan d’audit.

CaseView Document Properties - B4 Plan d'audit détaille cash et bangues

Help
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Renommer
1. Effectuez un clic-droit sur le document copié

2. Choisir ‘Properties’
3. Moaodifier le numero (‘Number’) et le nom (‘Name’):

General | Roles I Headings | Issues | History|

Mumber: | ‘
Name: | Plan d'audit détaillé vide \

1 Identifier: 1
CV Group: | V|
Period: |Current Period "|
[#] Include in Index [+] Retain on Cleanup [+] Lock Dawn
Roll Forward []Roll Forward as Placeholder

oK ‘ ‘ Annuleren || Help

Note: le ‘identifier’ ne peut étre modifié

Importer procedures
Les procédures peuvent étre importés via un Excel normalisée dans un plan de contréle vide

(copier BX ; voir le guide d’utilisateurs) :
L -]7 00 asm

Cliquez sur le bouton “Import Excel”:
Cliguez sur “Edit Excel file”:

» -7 00 OB
Edit Excel file
Import Excel file
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Un Excel normalisé ouvrir. Ici vous pouvez ajouter les procédures associées aux
parameétres:

Nederlands ~ | Frangais ~ |Volledigheid ~ Bestaan ~ Accuratesse v Waardering |~ Deel
Nieuwe procedure 1 B
Nieuwe procedure 2 X X B
Nieuwe Procedure 3 X

Nieuwe procedure 4 X X

Nieuwe procedure 5

Nieuwe procedure 6 X X X

Nieuwe procedure 7 X

Nieuwe procedure 8 X X X X C

Ensuite, fermez le fichier Excel et cliquez sur « Import Excel file ».
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2.4 Audit Mémorandum

Document 9.3 est le «Audit Mémorandum ».
Micro Audit Template 31 dec 2014 Prepared by Rewviewed by QualityControl

9. 3 - Audit memorandum

View Options n

Motes B

LI ENET ‘estations =

Issues

Le document résumé toutes les notes, les commentaires et les issues.

2.5 KEY AUDIT MATTERS

Le document “9.4 Key Audit Matters” est un rapport de synthése couvrant toutes les “Key
Audit Matters” de votre fichier. Ce rapport contient les chapitres suivants:
" Comptes annuels

Information générales et événements clés
Seuil de signification

Risque significatif

Ajustements

Cluestions ouvertes

Détails des comptes

Ratios

Droits et engagements hors bilan

L U T T T

Autres observations d'audit

" Conclusion

Le rapport est structuré qu'il peut étre utilisé a la fois pour la communication interne et
externe. Vous pouvez spécifier quels chapitres sont affichés.

Vous pouvez trouver le document dans le dossier "CONCLUSIONS D’AUDIT":

“ . CONCLUSIONS D'AUDIT

l89. 1 Issues

9.2 Issues - Mes issues
ld9.3 Audit memorandum
c]9. 4 Key Audit Matters
€)9.5 Rapport de signature
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Parameétres

Parameétres de logo

Détails du bureau peuvent étre ajoutés au rapport.
Dephta Furnitures Inc. 21 dec 2015

Prepared by Rewviewed by GualityControl

9.4 - Key Audit Matters

Allez a... Paramétres Exporter \_h m

Parameétres de logo
Draft
Rapport établir

Cliquez sur « Parameétres », « Parameétres de logo »

Un écran apparait :

logo

Mom du
bureau:

Adresse:

Emplacement:

F

Largeur: 25 - lcm Hauteur: 25 - |€m

Ok Annuler
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Ici vous pouvez compléter l'information de votre cabinet et ajouter un logo. Cette information
devrait étre ajoutée une fois et apparaitra exactement la méme dans tous les dossiers.

PragmaTools

Kantoornaam: |PragmaTools »

De Burburestraat &-8

Adresgegevens: |, 00 2 cuernen

Bestandslocatie: C\Users\kathl\Pictures\logo_pragmatools.jpg

FY FY
Breedte: 4 _|cm Hoogte: 1 - |cm
Ok Annuleren
< >
Cliquez sur « Ok » :
Dephta Furnitures Inc. 21 dec 2015 Prepared by Reviewed by QualityControl
9. 4 - Auditrapport
Ga naar... Instellingen Exportesr \._:] E
PragmaTools

PragmaTools

De Burburestraat 6-3
2000 Antwerpen
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La page de couverture ressemble a ceci

PragmaTools

PragmaT ool=

De Burburestraat 8-
2000 ANTWERPE®

DEPHTAFURNITURES INC. BVBA
MM22015

Key Audit Matters
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Draft

Si votre rapport est pas encore définitif, il est possible d'exporter ou d'imprimer avec filigrane
"DRAFT". Pour cela, allez dans Parameétres, Draft.

Dephta Furnitures Inc. 21 dec 2015 Prepared by Reviewed by QualityControl
9. 4 - Key Audit Matters
Allez ... Paramétres Exporter AL ]
Parameétres de logo
I Draft

Rapport établir

Etablir le rapport

Le rapport est reconstruit lors de I'ouverture.
DEphta Furnitures Inc. 231 dec 2015 Prepared by Rewviewed by CualityControl

9. 4 - Key Audit Matters

Allez a... Paramétres Exporter AL ]
Parameétres de logo
Draft
I Rapport établir

Exporter

Vous pouvez exporter le rapport au format PDF ou RTF (fichier texte). Les exportations
seront ajoutés a votre dossier électronique.
Dephta Furnitures Inc. 31 dec 2045 Prepared by Reviewed by QualityControl

9.4 - Key Audit Matters

Allez &... Paramétres Exporter \_h m
PDF

RTF

Formatage du texte en paragraphes

Vous pouvez documenter I'information dans les sections grises. Le format de ces sections
peut étre changé dans le mode « Editing ». Il suffit de cliquer sur le stylo bleu « Editing » :
Ga naar... Instellingen Exportesr 7

o B
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Sélectionner le texte que vous pouvez modifier, cliquez-droit et choisissez « Font » :
Dephta Furnitures Inc.

31 dec 2015 Prepared by Reviewed by

9. 4 - Auditrapport

Ga naar... Instellingen Exportesr | !'] 51

Hier documenteer ik algemene informaite en markante gebeurienissen:«

Algemene informatie:«
1.info 1«
2.info 2«
Markante
1.geb 1¢ Cut
2. geb 2« Copy
q Paste
----------------------- Font...
=3 Materialiteit Section...
Paragraph...
Algeheel materialiteitsn Add New lIssue > €50.000
L’écran « Font » aiiarait ou vous iouvez définir le format :
Font: Font Style: Size:
Arial ‘ | Bold | [ 10
~ | |Regular [ ~
T Arial Black Italic 1
B Arial Narrow 12
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Cacher des chapitres
Si vous ne souhaitez pas inclure certains chapitres dans le rapport, vous pouvez facilement
les cacher en cliquant sur le signe moins:

| [N#)} Jaarrekening
a I'exportation.

Modifier des titres
Les titres peuvent étre modifiés en remplacant simplement le titre. Titres écrasés sont
affichés avec un point rouge:

=1 Andere titeL

=1 Endere tif o5
~ Overridden

Cut

ACTIVA Copy

0o

2.6 Rapport de signature

Le rapport d'approbation se trouve également dans le dossier des constatations de I'audit.
Cependant, il s'agit plutét d'un document dans lequel on peut trouver I'état du dossier d'audit.
Pour la finalisation du dossier, ceci peut étre utilisé pour trouver rapidement les documents
incomplets.

Tous les documents des phases A, B, C et D sont énumérés ici avec le nombre de
procédures (inachevées) et la signature du document.

Pour les documents A10 a A18, on peut également voir si la conclusion a été remplie au bas

de la page.
Document Procédures I Commentaires
by by ntrol
AOQ Acceptation d'un mandat 14 de 41 SV
18/07/2018
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2.7 Bilan & rapport des revenus

Le document G21-22 se trouve dans le dossier des comptes annuels.
~ 1. COMPTES ANNUELS - CONTROLES ENB

€1G21-6 Bilan et Résultat

€]G21-9D Comptes annuels C (XBEL) 2016
€]G21-22 Bilan & rapport des revenus
€]G21-23 Analyse variable

€1 G21-24 Consolidation

Ceci génére un ensemble interne d'états financiers, dont la mise en page peut étre modifiée.
Les colonnes peuvent étre configurées dans le document. Le style de ces comptes annuels
internes peut également étre enregistré au niveau du bureau dans le document STY (les
ajustements de style s'appliquent a tous les dossiers).

2.8 La Loi relative a la Continuité des Entreprises (LCE)

Les taches et les responsabilités des comptables, experts-comptables et réviseurs
d’entreprises ont été considérablement renforcées avec I'entrée en vigueur de La Loi relative
a la Continuité des Entreprises (LCE). Les professions économiques sont ainsi obligées -
sous peine d’étre tenues pour responsables - d’'informer leur client si la continuité de
I'entreprise est en danger.

Les missions des professionnels du chiffre dans le cadre de la LCE comportent, d’'une part,
une « phase préventive », qui consiste a « repérer » et a « déclarer » les entreprises en
difficulté. D’autre part, la « mission de contrdle » et la « mission d’assistance » pour les
réviseurs d’entreprises, les experts-comptables externes, les comptables externes et les
comptables-fiscalises externes — exigées dans le cadre de la demande d’ouverture d’'une
procédure de réorganisation judiciaire aupres du tribunal de commerce — font clairement
partie de la « phase de remédiation » de la LCE.

La « check-list LCE » fait partie de la « phase de prévention ».

Instruction pour l'utilisateur
Nouveau dossier dans le dossier permanent : « X. LA LOI RELATIVE A LA CONTINUITE
DES ENTREPRISES »

¥ K. LA LOI RELATIVE A LA CONTINUITE DES ENTREPRISES

ﬂ P100-1 LCE Checklist

£| P100-2 LCE Madéle de lettre

] P100-3 LCE Log
Correspondance
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P100-1 Check-list LCE

La check-list P100-1 reprend des questions standard réparties en 3 volets : financier,
opérationnel et autre. Des questions liées au dossier peuvent également étre ajoutées (point
D.). Des questions standard peuvent étre ajoutées ou modifiées au niveau du bureau (voir
instructions pour le responsable de bureau).

Testfile WCO Kathleen 31 dec 2015 Preparedby  Reviewedby  QualityControl

P100-1 WCO Checklist
Check-list Modéle de letire Log Alleza... - PEL]

I. La Loi relative a la Continuité des Entreprises

v Information O/N/nfa | Statut Commentaire A reprendre dans |Initiales | Date
le modéle de lettre
A FINANCIER

L'actif net s'éléve-t-il & moins de la maitié ou d'un La procédure © Non L'actif net s'éléve 8 PDC 28/01/20° =

quart du capital (art. 332 et 633 du Code des

sociétés - procédure de la sonnette d'alarme) 77

L'actif net s'éléve-t-il 8 moins de 6.200 EUR (sprl -
art. 333 du Code des sociétés) ou de 61.500 EUR
(sa - art. 634 du Code des sociétés) ?

de sonnette
d'alarme n'est
pas applicable.

L'actif net est @ Non
€116.252,00

moins de la moitié
ou d'un quart du
capital (art. 332 et
633 du Code des
sociétés). La
procédure de
sonnette d'alarme
prévue par la loi est
applicable.

L'actif net s'éléve & PDC 28/01/20" =
moins de la limite
prévue par la loi de
6.200 EUR (sprl -

art. 333 du Code
des sociétés) ou
61.500 EUR (sa -
art. 634 du Code
des sociétés) . Tout
intéressé peut
demander la
dissolution de la
sociéte.
Les fonds ® Mon Les capitaux PDC 28/01/20° =
propres propres de
insuffisants par rapport au bilan total ? représentent I'entreprise sont
plus de 15 % insuffisants par
du bilan total. rapport au bilan
total.
L'équilibre de I'entreprise est-il en péril a court terme | @ @ Non Les liquidités PDC 28/01/20°=

A ; N enregistrent une
? Les liquidités enregistrent-elles une détérioration détérioration

sérieuse.

Les capitaux propres de I'entreprise sont-ils

sérieuse?

L'équilibre de I'entreprise est-l en péril a court terme | @ @ Non La solvabilité PDC | 28/01/20°=
- ) . enregistre une

? La solvabilité enregistre-t-elle une détérioration (oo

sérieuse? sérieuse.

L'équilibre de I'entreprise est-il en péril & court terme | @ @ Non Le fonds de R B =
roulement

? Le fonds de roulement enregistre-t-il une enregistre une

détérioration

sérieuse.

détérioration sérieuse?

Colonnes
1. Questions

Les questions de la check-list ont été rédigées de maniere a ce qu’une réponse affirmative
(« oui ») implique un risque/une menace.
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La réponse a un certain nombre de questions sera calculée automatiquement. Ce calcul peut
toujours étre encodé manuellement par I'utilisateur. Lorsqu’un calcul automatique est encodé
manuellement, un point d’exclamation rouge apparait a c6té de la question. Pour le
supprimer : faire un clic droit sur le point d’exclamation et sélectionner « Reset values ».

Testfile WCO Kathleen 31 dec 2015 Prepared by  Reviewedby QualityControl

P100-1 WCO Checklist
Check-list Modéle de lettre Log Allez 3. b4} G B

I. La Loi relative a la Continuité des Entreprises

- Information O/N/nfa | Statut |[Commentaire A reprendre dans |Initiales Date
le modéle de lettre

A FINANCIER

L'actif net s'éléve-t-il & moins de la moitié ou d'un La procédure ol L'actif net s'éleve @  PDC 28/01/20°=
) de sonnette Reset calcul I moins de la moitié
quart du capital (art. 332 et 633 du Code des d'alarme n'est ou d'un quart du
sociétés - procédure de la sonnette d'alarme) 77 pas applicable it G capital {art 332 et
Add New lssue N 633 du Code des

sociétés). La
procédure de
sonnette d'alarme
prévue par la loi est
applicable.

Des questions liées a un dossier peuvent étre ajoutées au point D de la check-list. Il suffit de
cliquer sur le bouton droit de la souris pour ajouter ou supprimer une ligne :

D. Questions liées au dossier

Puestion liée au dossier I 8

1 Insert line
Edit >
Add Mew Issue »

2. Informations
Informations concernant le calcul automatique.
3. Qui, Non, pas d’applicable

Vous documentez ici la réponse a la question. Cette colonne n’est pas imprimée. Il est
possible que certaines réponses soient calculées automatiquement.

4. Statut

Réponse a la question. Cette colonne est imprimée.

5. Commentaire

L’utilisateur peut ajouter un commentaire/des remarques concernant une question.
6. A reprendre dans le modele de lettre

Une réponse affirmative (« oui ») & une question implique une menace pour la continuité.
Cette information sera reprise dans le modele de lettre. Le texte standard qui sera repris
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dans le modéle de lettre est affiché dans la colonne. Ce texte peut étre modifié au niveau du
bureau et au niveau du dossier. Si vous souhaitez modifier le texte au niveau du dossier, il
vous suffit de le retranscrire ici. Cette colonne n’est pas imprimée (voir 1.2 P100-2 : modele
de lettre LCE).

7. Initiales

Indique les initiales de I'utilisateur qui répond a la question.

8. Date

Date a laquelle une réponse a été donnée a la question.
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Conclusion

Il. Conclusion

A. Conclusion sur la base du calcul automatique

Selon le calcul financier automatique, la continuité est menacée .

MNombre de questions impliquant un risque Grave 2
Moyen 1
Faible 3

B. Conclusion sur la base de l'estimation professionnelle

Selon le calcul financier automatique. la continuité est menacée .. Modéle de lettre

Au point A., un calcul automatique de la conclusion est affiché sur la base des réponses
données.

Au point B., l'utilisateur peut définir lui-méme la conclusion sur la base d’'un jugement
professionnel.

Les questions de la check-list ont été rédigées de maniere a ce qu’une réponse affirmative
(« oui ») implique une menace.

Les questions sont pondérées de la maniére suivante : faible (1), moyen (2), grave (6). La
pondération permet de conclure automatiquement si la continuité est menacée ou non. Le
seuil est établi de maniére standard a 6 (voir conclusion).

La continuité est menacée dans les cas suivants :

- grave : s’il y a 1 infraction grave avec une pondération de 6

- moyen : s’il y a 3 infractions moyennes avec une pondération de 2
- faible : s’il y a 6 infractions Iégéres avec une pondération de 1

La valeur standard du seuil peut étre adaptée a la hausse ou a la baisse (voir instructions
pour le responsable de bureau « seuil du risque »).
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Vous pouvez utiliser le filtre pour afficher uniquement les questions avec une pondération
spécifique:
Testfile WCO Kathleen 31 dec 2015

Prepared by
P100-1 WCO Checklist

Check-list Modéle de leftre Log Alez a...

I. La Loi relative a la Continuité des Entreprises

W Information O/N/nfa | Statut
«  Tous
Faible
Maoyen
Grave mains de la moitié ou d'un La procédure | @ Qui
de sonnette
quart du capital (art. 332 et 633 du Code des d'alarme n'est
societés - procédure de la sonnette d'alarme) 77 pas applicable.
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Informations financieres

Les informations financiéres pour les calculs automatiques figurent au bas de la check-list.
Lorsqu’un ratio a baissé de plus de 20 %, celui-ci s’affiche en rouge et nous déterminons une
détérioration sérieuse. Ce seuil standard de 20 % peut étre adapté au niveau du bureau (voir
instructions pour le responsable de bureau).

lll. Infermations financiéres

3MM22015 IMM22014 Variance
Liguidité
. Au sens large 0.97% 1.11% (12,61)%
. Au sens strict 0.72% 0.60% 20,00%
Solvabilité 25,03% 27.58% (9.25)%
Fonds de roulement net € (9.569,00) € 25.946,00 (136,88)%
Rotation des stocks (jours) 13.16 5,90 123,05%
Nombre de jours de crédit clients 42,15 34,53 22,07%
9150 Effets de commerce en circulation endossés par l'entreprise
9146 Taxes sur |z valeur sjoutée portées en compte par l'entreprise
Résultat de I'exercice (5.144,00) 42.114,01 (112.21)%
Amortissements 22.178.81 20.173.88 9.94 %
Réductions de valeur 1.320,19 880,13 50,00 %
Provisions - - DIV/0 %
Cash Flow 18.355,00 63.168,02 (70,94)%
Charges financiéres 19.471,00 19.279,00 1.00 %
Produits financiers - - DIV/0 %
Charges exceptionnelles - - DIVI0 %
Produits exceptionnels - - DIVI0 %
Impéts sur le résultat 31.618.00 14.038.00 125,23 %
Cash flow/cash drain d’exploitation 69.444,00 96.485,02 (28,03)%

Exportation au format PDF

Les documents P100-1 et P100-2 peuvent étre exportés au format PDF en cliquant sur le
bouton « exportation au format PDF » en haut de la check-list:

test WCO FR 31 dec 2015 Prepared by Reviewed by

P100-1 LCE Checklist
Check-list Modéle de lettre Log Alleza..

Le document PDF sera ajouté au dossier permanent dans le dossier « X. LA LOI RELATIVE
A LA CONTINUITE DES ENTREPRISES », « Correspondance » :
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w MOLALOI RELATIVE A LA CONTINUITE DES ENTREPRISES

€] P100-2 LCE Modéle de lettre
€] P100-1 LCE Checklist
(€] P100-3 LCE Log

* . Correspondance
= P100-1 (1) P100-1 (1)

P100-2 Modéle de lettre LCE

Testfile WCO Kathleen 31 dec 2015 Prepared by  Reviewed by  QualityControl

P100-2 WCO Modelbrief

I Check-list WModgle de letire Log == Paramétres i B

MV Testfile WCO Kathleen

Pour lautorité administrative

[] Rappel

Notification conformément a la loi du 31 janvier 2009 relative a la continuité des entreprises

Monsieur le président du conseil d'administration,Chers membres du conseil d'administration,

ar la presente, nous nous permettons de revenir sur notre e-mail du XA/XASEXAK reste lettre morte. Nous

us rappelons dés lors ce qui suit :

A la suite de la confection des comptes annuels, nous avons constaté les faits suivants, qui mettent en péril |a
continuité de votre entreprise. En vertu de l'article 10, alinéa 5 de la loi du 31 janvier 2009 relative a la continuité

des entreprises, nous nous devons de vous en informer de maniére circonstanciée.

. L'actif net s'éléve a moins de la moitié ou d'un quart du capital (art. 633 du Code des sociétés). La
procédure de sonnette d'alarme prévue par la loi est applicable.
. Les capitaux propres de 'entreprise sont insuffisants par rapport au bilan total.

. Un sinistre non assuré est intervenu.

Le modele de lettre comprend 3 parties :
- Un texte fixe
- Un texte variable
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o Il peut étre modifié au niveau du dossier en réécrivant le texte
- Des points générés automatiqguement
o Une réponse affirmative (« oui ») a une question de la check-list P100-1 implique une
menace. Le texte repris dans le modele de lettre est affiché dans la colonne « A
reprendre dans le modéle de lettre ».

Le cas échéant, on peut indiquer qu’il s’agit d’'un rappel.
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P100-3 Log LCE

Testfile WCQ Kathleen 31 dec 2015 Preparedby  Reviewedby QualityControl

P100-3 WCO Log
Check-list Modgle de letire Log L]

Download full log

Date Action Commentaire PDF Communicatie Ref.

11/01/2016 User "KVDK" created pdf for P100-2 b @
WCO Modelbrief

10/01/2016 User "KVDK" changed overall conclusion &

of checklist to

10/01/2016 User "KVDK" changed overall conclusion @
of checklist to ™

8/12/2015 User "KVDK" changed overall conclusion &
of checklist to "niet bedreigd”

8M12/2015 User "KVDK" changed overall conclusion @
of checklist to "bedreigd”

8/12/2015 User "KVDK" changed overall conclusion &
of checklist to "bedreigd”

Les actions suivantes sont répertoriées :

- Exportation au format PDF de la check-list (P100-1)

- Exportation au format PDF du modéle de lettre (P100-2)

- Moadification de la conclusion P100-1 « basée sur un jugement professionnel »
- Sélection check-list P100-1 avec rble « prepared by » ou « completed by »

Ces informations resteront également disponibles au cours des exercices suivants.

Lorsque la lettre est envoyée a un client, celle-ci peut également étre liée a I'action ici. Un
commentaire peut également étre ajouté.
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