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Introduction à 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 à 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 à 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 modèles tels que 
Micro-Audit qui rassemble des documents et fonctionnalités pour vous permettre une 
gestion des risques. 

 

Le modèle Micro-Audit propose une approche automatisée de la mission d’audit. Il a été 
conçu pour permettre d’automatiser de nombreuses tâches au cours de la mission d’audit, 
tout en offrant un accès rapide à l’ensemble des documents. 
Appréhendez toujours les procédures standards mises à disposition dans Micro-Audit, à la 
lumière des spécificités et des besoins de chaque mission. Une phase préalable 
devrait systématiquement être menée pour s’assurer qu’aucunes nouvelles dispositions ou 
changements dans les textes ne doivent être pris en compte. 
Micro-Audit fournit un certain nombre de documents permettant de formaliser le travail 
accompli. Il reste cependant de la responsabilité de l’auditeur de s’assurer que l’ampleur 
des travaux accomplis et les pièces justificatives obtenues et formalisées sont suffisants, 
eu égard à la réglementation en matière de documentation des contrôles. 
Pour les questions relatives à 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. 
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1. FONCTIONNALITÉS DE BASE 

1.1 Paramétrage des chemins d’accès par défaut 

Avant de créer tout nouveau dossier client, contrôlez le paramétrage par défaut des chemins 
d’accès aux dossiers, fichiers et librairies de contenus. 
Ouvrir CaseWare, cliquer sur Options | Default Paths : Si nécessaire, modifiez les chemins 
d’accès par défaut en cliquant sur Browse. 
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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 
modèle Micro-Audit. 

1. Ouvrir CaseWare Working Papers. Cliquer sur 
‘New’, ‘Create a new file’ et sur OK 
 
 
 
 
 

 
 

2. Saisissez le nom du nouveau 
dossier client (avec la 
terminologie de référence du 
cabinet + de préférence la date 
de clôture). 
 

3. L’emplacement est défini par les 
chemins d’accès par défaut 
indiqué pour « Chemin d’accès 
des fichiers clients ». 
 

4. Sélectionnez le Template Micro-
Audit. Tous les composants du 
modèle seront automatiquement 
copiés vers votre nouveau 
fichier client. Cliquer sur ‘OK’. 
 

 
 

5. La fenêtre Propriétés de la mission 
apparaît. Dans l’onglet Nom/adresse il 
faut savoir que c’est le Nom 
d’exploitation qui est repris dans tous 
les documents. 
 

6. L’onglet Dates de rapport vous permet 
de sélectionner différents types de 
périodicité de balance à importer. 
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1.2 Digital Dashboard 

Le tableau de bord numérique 
donne « des raccourcis » : 

✓ Données client : La fenêtre 

‘Engagement Properties’ 

apparaît. 

✓ Importation de données 

permanente : importer de 

XML/XBRL (CPD taxonomy) ou 

de Companyweb. 

✓ Dossier permanent: consulter 

le dossier permanent. 

✓ Import et mapping: importer 

de données en Excel ou ASCII. 

Après l’importation le mapping 

automatique est effectuée.  

✓ Choisir mapping : mapping 

commerciaux ou Non-Profit 

✓ Mapping :  

o Mapping Automatique : 

Attribuer 

automatiquement les 

comptes 

o ReMapping 

Automatique : Comptes 

seront ‘unmapped’ et 

réattribué automatiquement 

o Mapping Manuel : Attribuer les comptes manuellement 

o Supprimer Map No (Flip)1 

o Autofill Mapping : Réattribué les paramètres par défault et le Map No (Flip) 

✓ Balance: consulter la balance 

✓ Guide Utilisateurs  

✓ 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. 

 
Ajouter document externes 
Des documents externes peuvent être ajoutés au dossier en les faisant simplement glisser 
dans ce dossier. Vous pouvez ainsi joindre très 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 être renseignées dès 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 être 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 apparaître dans les zones réservées 
à cet effet. 
Depuis le Gestionnaire de 
document, cliquez sur Données 
Client dans le tableau de bord 
numérique; la fenêtre suivante 
apparaît : 
Vous disposez de 5 onglets :  

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

2. Contact 1 : Il s’agit 
généralement du dirigeant de 
l’entreprise. 
 
 

3. Contact 2 : Idem Contact 1, 
pour une seconde personne, 
interlocuteur privilégié. 
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4. Reporting Dates : Sélectionnez 

les dates de début et de fin 
d’exercice, puis sélectionnez le 
type de périodicité des données 
que vous importerez par la 
suite : 

• 3 periods : 13 soldes 
par compte,  

• Monthly/Mensuelle : 12 
soldes par compte, 

• Bi-Monthly/Bimestrielle : 
6 soldes par compte, 

• Quarterly/Trimestrielle : 
4 soldes par compte, 

• Thirdly/Quadrimestrielle 
: 3 soldes par compte, 

• Semi-
Annual/Semestrielle : 2 
soldes par compte, 

• Yearly/Annuelle : 1 
solde par compte, 

• Random/Aléatoire: 13 
soldes par compte 
(périodes à définir manuellement). 

 
Nb: le choix de la périodicité peut être multiple. 
Par ailleurs, lors de l’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 
modèles de formulaires dynamiques liés à la législation anti-blanchiment sont un élément 
important de ce dossier permanent. 
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Version compacte 
La version compacte du dossier permanent peut être réglé par fichier.

 
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 » 
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1.5 Interface utilisateur de CaseWare Working Papers 

Barre d’outils de commande 

 
 

 

Barre d’outils de document 

 
Barre d’outils de navigation 

 
• Documents:Gestionnaire de documents 

• Issues:Listes des Issues (Tâches) 

• Trial Balance : Balance Générale importée 

• Adj. Entries : Ecritures de régularisation 

• Other Entries : Autres écritures 

 

Barre d’outils de navigateur 



 
 
 
 
 
 

14 
 

 

 
Barre d’outils de contexte 

 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       Nouvelle 
tâche/issue 

   Liste des marques de pointage 
NOTE: Lorsque la barre d’outils ne peut afficher la totalité de son contenu, l’icône suivant 

 vous permet d’afficher les autres actions disponibles. 
 
Personnalisation des barres d’outils 
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L’affichage standard de ces barres d’outils peut être 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. 

 
 
 
 
 
Nom du fichier client      Utilisateur actuel 
 
 
 
          Date de clôture 
 
 
 
             Type d’affichage des données 
 
 
 
 
               Résultat de l’exercice 
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Vue dossier électronique 
Personnaliser la vue du dossier électronique : 

1. Cliquez droite sur la barre colonne 

 
 

2. Cliquez sur « Show » et sélectionnez les paramètres vous pouvez voir dans le dossier. 
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1.6 Import de données 

Import d’une balance 
L’unique prérequis demandé pour l’import de données provenant d’un fichier Excel pour un 
import sans difficultés dans l’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 
| Excel dans le Digital 
Dashboard. 
 
Si vous pouvez 
importer d’autres 
types fichiers: 
Allez dans File / 
Import / 
Choisissez le 
type de fichier à 
importer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) L’Assistant Importation s’ouvre. 

• Components to import : 

✓ Chart of accounts & 

general ledger balances  

balance 

✓ General ledger details  

Grand livre 

✓ Adjusting journal entries  

ajustements 

• Excel file to import : Cliquez sur 
parcourir et recherchez le fichier à 
importer 

• Select a worksheet : Vous permet 
de choisir le numéro de la feuille 
qui contient les données à importer 
du classeur Excel 

• Record layout file (optional) : 
Fichier qui rassemble les 
paramétrages choisis dans 
l’assistant importation pour un 
import donné (libellés de colonne 
par exemple). Il peut être enregistré 



 
 
 
 
 
 

18 
 

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

• 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 
début (type libellés de colonnes) et de 
la fin (en sachant l’outil va exclure 
automatiquement les lignes vides de 
la fin).  
 
Il détecte automatiquement les lignes 
de sous-totaux (il détecte les 
décalages de caractères). 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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 à la colonne. 
Pour modifier un choix de libellé sélectionné il faut recliquer sur « Ignore » pour 
ensuite pouvoir choisir le nouveau 
libellé. 

• Account number : numéro de 
compte 

• Account description : libellé de 
compte 

• Balances: Ne pas considérer le 
solde d’ouverture et toujours choisir 
les périodes présentées. La période 
1 permet de recueillir le solde 
annuel de la balance. Vous pourrez 
choisir « débit » ou « crédit » une 
fois le solde sélectionné. 

• 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 
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différentes versions de balance 
préliminaires). 

 
 
 
 
 

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

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

• Clear balances of 
period(s) being 
imported / 
Supprimer les 
soldes des 
périodes 
importées: Le 
système met à zéro 
les soldes de 
l’ensemble des 
comptes pour la 
période sélectionnée 
à l’import. Il est 
préférable de garder 
cette case cochée 
par défaut pour 
éviter le cumul des imports sur une période suite à une rectification. Attention, si vous 
souhaitez importer certains comptes sur une période déjà alimentée ne cochez pas 
cette case auquel cas vous supprimerez toutes données de la période. 

 

Import d’un grand livre 
• Les listes de choix de libellés ne sont pas les 

mêmes pour l’import d’un grand livre et 
l’import d’une balance. 

• « Journal source» : Nom du journal ou Abréviation 
• « Date format» : bien vérifier le format dans la 

partie basse de la fenêtre : 
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• « Transaction amount» : il s’agit bien de 
sélectionner les colonnes de soldes avec 
ce libellé et indiquer les colonnes débit et 
crédit dans la partie basse de la fenêtre. 

• « Account description » signifie libellé du 

numéro de compte et « Journal entry 

description » signifie le libellé de la 

transaction. 

• L’étape qui suit permet d’indiquer des 
spécifications d’import avancées. 

 
 
 
Pour effacer les données importées 
préalablement, il suffit de cocher les 
cases suivantes :  
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1.7 Standardisation des comptes (« Mapping ») 

Suite à l’import des données, il est nécessaire de faire l’affectation des comptes importés 
aux codes de liaison propres à l’outil.  
Il suffit de cliquer sur « Mapping automatique » dans le tableau de bord.  
Après, 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 à gauche, il 
s’agit simplement de les glisser/déposer dans le plan de codes de liaison à droite. 
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1.8 Documents automatiques et fonctionnalités 

Les documents automatiques  permettent de mettre en 
forme les données importées selon un certain tri et/ou une 
certaine structure, sélectionnés dans les propriétés du 
document. 
Des états financiers (compte de résultat, bilan) et des 
feuilles maitresse (« Leadsheets ») sont préalablement 
créés dans le Template Micro-Audit.  
 
 
 
Création de marques de pointage 
En ouvrant le menu contextuel correspondant à une ligne 
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.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Création de commentaires / Annotations 

 
De même en utilisant le menu contextuel, 
vous pouvez annoter ou ajouter une 
nouvelle remarque sur une donnée du 
document.  
Pour voir les 
annotations:  
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Création de liens à d’autres documents (« Référence ») 
Dans le menu contextuel cliquez sur « New document 
referece », vous avez ainsi accès à toute l’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. 
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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 à mesure de votre mission enregistrer des 
ajustements et ainsi faire apparaitre des écarts entre une balance préliminaire et une 
balance corrigée. 
Écritures 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 apparaît 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 Écriture courante. Les numéros 
inscrits sont alphanumériques et peuvent avoir jusqu’à 7 chiffres. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Date 
Représente la date des écritures comptables. Cette date se transfère par défaut à la date de 
fin de la période active courante. Elle peut être modifiée au besoin en tapant ou en 
choisissant une date à partir du mini-calendrier déroulant. 
Type 
Choisir le type d’écritures de régularisation du journal. 

✓ Normal adjusting/Régularisation normale: Ces écritures mettent à jour tous les documents 

automatiques appropriés dans le gestionnaire de documents tels que journaux, registres, 

états financiers provisoires et feuilles maîtresse. En outre, tous les documents joints à 

CaseView tels que les états financiers finalisés sont mis à jour. Ces écritures sont affichées 

dans la colonne de régularisation dans le Balance ou les documents de regroupement. En 

faisant la mise à jour d'une période à l'autre incluant une clôture de fin d’exercice, ces 
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écritures sont transférées de cette colonne de régularisation à 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 être utilisées pour des documents de travail 

intérimaires et des enregistrements périodiques. Quand on fait la mise à jour d’une période à 

l’autre, ces écritures sont automatiquement exclues des enregistrements comptables. Par 

conséquent, ces écritures ne doivent pas être renversées et elles constituent une excellente 

méthode pour modifier des états financiers plutôt 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 

qui ne seront pas enregistrées en raison de leur importance relative ou des écritures 

proposées qui peuvent être ultérieurement restaurées à leur état normal. Les écritures non 

enregistrées n’apparaissent que dans le résumé des erreurs non régularisées. 

✓ Eliminating/Élimination: 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: Écritures d’autres bases.  

✓ Prior period/Période antérieure: Ces écritures sont utilisées pour inscrire des écritures de 

périodes antérieures dans un fichier client mensuel. Seule l’année à ce jour, et non les états 

financiers de la période active, est affectée. Si la période active est changée à (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 l'écriture comptable affectera. 

✓ 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 écritures 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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✓ 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 être 
aussi détaillée que nécessaire. Cette zone de description suit le texte automatiquement et 
chaque ligne de la zone à 40 caractères. Appuyer sur CTRL+ENTRÉE pour commencer une 
nouvelle ligne dans la fenêtre de description. La description complète est imprimée dans le 
journal de régularisation. 
Recurrence 
Si l'entrée doit être sauvegardée comme écriture récurrente ou à renverser, cliquer sur le 
bouton radio approprié. 
Advanced 
Cliquer sur le bouton Avancé pour faire des choix personnalisés pour les écritures à 
reproduire ou à renverser 
Colonne par colonne 

✓ 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. 

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

✓ Total Amount/Montant : Un montant débiteur devrait être tapé avec toutes les décimales au 

besoin. Un montant créditeur peut être précédé ou suivi d'un symbole « moins » et devrait 

être tapé avec toutes les décimales au besoin. 

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



 
 
 
 
 
 

27 
 

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

 
 
Établir la périodicité pour les autres écritures 

1. Dans le menu Engagement, sélectionner Properties et l’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 à 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 l’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 être 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’intérêt 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 l’importer sur le solde 
de l’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 l’année N et cliquer sur Select 

Column 

 

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

5. Chercher la colonne de version de balance dans laquelle vous voulez coller les soldes dans 

la balance (par défaut tout à droite) 

6. Il faut ensuite double cliquer à l’intérieur de la colonne de version de balance choisie, donc 

sur un solde de compte, pour rentrer à 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 clôture 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 l’exercice 
courant) dans le solde personnalisé créé. Pour ce faire il suffit de procéder à 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: 
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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 l’exercice courant, comme un import classique dans le solde de 
l’exercice courant sauf qu’il faut bien cocher la case Supprimer les soldes des périodes 
importées : 
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1.11 Création de tâches (« Issues ») 

Les tâches sont des notes de révision électroniques 
qui peuvent être créées et affectées à des 
documents spécifiques du dossier client ou dans le 
dossier client en général. 
En utilisant les tâches, les directeurs et les 
utilisateurs peuvent faire un suivi et contrôler 
davantage le travail à 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 tâches d’un dossier vous 
pouvez appuyer sur le bouton « Issues ». 
 
Les tâches d’un dossier client peuvent être 
appliquées aux documents automatiques, aux 
documents externes (Word, Excel, pdf) et aux 
documents CaseView. 
Les tâches peuvent avoir une date de début et une 
date d’échéance. Un superviseur peut assigner des 
tâches aux utilisateurs associés au dossier et faire 
le suivi sur ces tâches. 
La coche « Roll Forward » permet de conserver la 
tâche sur le fichier de l’année suivante (utile pour 
certains types de point de synthèse comme « Considerations for next year »).  La coche « 
Retain on Cleanup » permet de conserver la tâche après un nettoyage du dossier.  
 
 
 
Tâche sur des cellules de documents 
Il est possible d’ajouter une nouvelle 
tâche à une cellule bien précise d’un 
document Caseview, ce qui permet à 
l’utilisateur à qui on a affecté une tâche 
de savoir très rapidement où il doit 
travailler dans le document. Pour cela, il 
s’agit de faire un clic droit sur la cellule 
concernée par la tâche à réaliser et « 
Add new issue to cell ». 
En cliquant sur le lien vers le document 
concerné par la tâche dans le bouton 
Tâche de la barre d’outils, l’utilisateur 
aura l’affichage direct vers la cellule 
concernée par la tâche. 
Affichage des tâches dans le 
Gestionnaire de documents 
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Les tâches sont affichées dans le 
gestionnaire de documents par défaut.  
Grâce à cet affichage qui est modulable 
dans le menu « Réordonner les 
colonnes » vous pouvez avoir une vue 
rapide à l’ouverture du dossier sur les 
tâches qui vous sont affectées et si une 
tâches est affectée au document. 

 
Les tâches de type « Important 
Issues/Problems » 
Le document C1 est un résumé des principales constatations lors de la mission. Ce 
document a été conçu de manière intelligente en recourant à l’utilisation de tâches. Lorsque 
vous sélectionnez le type « important issues/problems », les problèmes 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 modèle ou de n'importe quel autre fichier existant de 
CaseWare. Vous pouvez copier le modèle entier ou des composantes spécifiques d'un 
modèle. 
Dans le menu File, sélectionner Copy Components et sélectionner « Copy into this file », 
puis Suivant. 
 

 
Dans l’étape suivante, il s’agit de sélectionner la source, donc le fichier comprenant le 
document à copier dans le fichier utilisé: il peut s’agir d’une source Modèle ou d’un fichier 
existant. Cliquer sur suivant. 
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Dans cette étape, sélectionner l’information que vous désirez copier. Choisissez « Les 
composantes suivantes » et en cochant documents vous avez accès aux coches sur les 
documents de l’arborescence du modèle ou du fichier. Ci-dessous le détail des différents 
éléments pouvant être 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 particulières si cette 
option a été choisie. 
The Following components/Quelques 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 maîtresses 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 être 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'accès respectifs. 
Finaliser la copie en cliquant sur Suivant, la dernière 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, 

sélectionner Consolidation 

2. Cliquez sur « New » pour créer des 

nouvelles entités  

 

 

 

 

3. Un lien dynamique vers 

un autre dossier 

CaseWare : 

 
Sélectionnez « Existing 

File » et rechercher le 

dossier applicable.  

 

 
 
 
 

 
Avantages d’un lien 
dynamique: 

• Le lien peut être 
facilement établi 
à l’aide du “Browse” vers le dossier correspondant 

• Si des chiffres sont adaptés dans l’entité, ceux-ci sont détectés dans le 
dossier de consolidation 

 
Inconvénients d’un lien dynamique: 

• Le fichier de consolidation de l’année suivante doit à nouveau être établi afin 
qu’il pointe vers les dossiers d’entités n+1 

• Les éliminations des années précédentes sont perdues puisqu’il faut établir de 
nouveaux liens 
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4. Entités sans lien 
dynamique vers un autre 
dossier CaseWare 

 
Sélectionnez « None » 

 
 
 
 
 
 
 
 

Avantages d’un 
dossier de consolidation 
sans liens dynamiques: 

• La structure de 
consolidation est 
préservée lors 
d’un « Year End 
Close » (YEC) 

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

Inconvénients d’un dossier de consolidation sans liens dynamiques: 

• Les chiffres des entités doivent être importés  

• Si les 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 l’emportent sur 
l’inconvénient de devoir importer les balances. 
L’import d’une balance d’une entité consolidée se déroule de manière quasi identique à celui 
d’un « simple » dossier (voir 1.6 Import de données). 
Durant l’import vous recevrez cet écran où sont déterminés à quelle entité appartient quel 
compte général. 
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Choisissez ”select all” et assignez (« assign ») les bons comptes aux bonnes entités.  
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1.14 Mise à jour fin d’exercice 

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

 
Year End Close 
L’opération du « Year End Close » est la création d’un nouveau dossier issu d’une copie 
intégrale du dossier de l’année courante. En effet, tous les documents du dossier sont 
cochés par défaut en « Rollfoward » : 
Les risques et contrôles crées dans un fichier sont par défaut repositionnés dans le fichier de 
l’exercice suivant. 
Le passage à l’année suivante se fait grâce au bouton « Year End Close » qui se trouve 
dans le menu Engagement : 
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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 financières 
seront décalées (en l’occurrence le solde courant passe en antérieur). 
Lorsque la fenêtre s’ouvre vous pourrez d’abord choisir l’emplacement qui recueillera le 
nouveau dossier client pour N+1 : Aller dans la flèche à côté de Browse et sélectionner « 
Rechercher ». Une fois le dossier sélectionné le chemin s’affichera dans l’espace « File Path 
». En l’occurrence si vous n’avez pas mis l’année dans le nom du fichier à l’origine vous 
pourrez créer un dossier « Année N+1 » qui recueillera le fichier portant le même nom. 
Ainsi dans « File Name » vous pourrez indiquer soit le nom de fichier d’origine (c’est le 
dossier qui donne l’année) soit le « nom du fichier N » deviendra « nom du fichier N+1 ». 
Les « Rollforward options » sont des options avancées. La seule indication à 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 l’exercice suivant. 
Nous vous conseillons de cocher Références de documents Caseview pour conserver tous 
les liens crées dans ces documents à l’origine. 
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1.15 Enregistrement/Impression et visualiseur de PDF 

Enregistrer un document sous le format PDF (« Save as PDF file ») 
Sélectionner un document. Pour 
sélectionner plusieurs documents, 
cliquer sur chaque document en tenant 
enfoncée la touche CTRL. 
Faire un clic droit et « Save as PDF 
File ». 
 
 
 
 
 
 
Lorsque vous enregistrez plusieurs 
documents, cocher la case « Merge 
PDF files » pour créer un seul fichier 
PDF qui contiendra tous les documents. 
Vous pouvez utiliser les options de 
protection PDF sur vos documents pour 
empêcher les récipiendaires, qui 
détiennent un logiciel de création PDF, 
d’éditer les données de vos fichiers 
PDF. 
 
 
 
 
 
Enregistrement des documents 
automatiques sous format Excel 
Sélectionner le document. Faire un clic 
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 l’inclure en pièce jointe d’un mail 
Cliquer sur les fichiers à 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 fenêtre de nouveau message avec 
les documents sélectionnés enregistrés en PDF en pièce jointe. 
Visualiseur de PDF 
Grâce à 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 à l’auditeur de rassembler les informations nécessaires à l’évaluation des 
risques, de contrôler 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 être formulées. 
Pour assister l’auditeur dans cette mission, des outils sont mis à 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 : 

• Seuil de signification (A1): définition du seuil de signification applicable pour le client. 

• Cycles Matériels (CA): évaluation des cycles à risques. 

• Identification des Risques : identification des risques tout au long de la mission. 

• Registres des Risques (A6 et A7): registres des risques identifiés 

• Risque significatif – approche (A8) 

 

Compléter le seuil de signification 
1. Ouvrir document A1 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 

critères 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 être 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 à partir des sections de « mapping ». Double-cliquez sur une 
cellule vide dans la colonne "de base" (cadres rouges): 
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L'écran suivant apparaît: 
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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 financières à contrôler et les zones particulièrement sensibles. 

1. Ouvrir document CA « Analyse de Cycles » 

2. Document CA affiche tous les cycles avec les 

rubriques correspondantes. La matérialité a 

déterminé dans le document A1, et celle-ci est 

affichée en haut. 

3. 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 apparaît, 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 l'évaluation des risques (check-
lists A9 à A19), de déterminer la probabilité de survenance et l'impact (en fonction d'une 
échelle de 1 à 5) de l'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 
caractère complet et pertinent de l'évaluation. 

Pour ajouter un risque, cliquez sur le bouton  dans le document dans lequel vous avez 
identifié le risque. Dans la fenêtre des risques ci-dessous, complétez les différents attributs 
du risque en question. 
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Les attributs disponibles sont les suivants : 
Risque identifié 

1. Entrez pour le risque identifié : 

• Le nom du risque 

• La description 

• 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 à 5) en ce qui concerne la probabilité & 

l’impact. Lorsque la probabilité multipliée par l’impact est supérieure ou égale à 20, il est 
indiqué automatiquement que le risque est matériel. 

 
4. Cliquez sur Cycle … : 
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5. Attribuerez le risque à un (ou plusieurs) cycle(s) ou plus précisément à une partie de ce 

cycle : 

 
6. Indiquez les assertions qui sont applicables : 

 
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 
être réalisés. 
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8. « Le risque a été réduit à un niveau faible acceptable ? » : indiquez si oui ou non le risque 
est bien traité dans les programmes de travail concernés.  

 
Registres des Risques 
Les risques identifiés sont automatiquement ajoutés aux registres des risques. 

• A6 = Registre des risques d'exploitation 

• A7 = Registre des risques de fraude 

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

dossier. Avec ce bouton , c’est possible d’importer des risques à partir d’autres 
dossiers de Micro-audit ou de dossiers d’ISA Audit. 
Vous indiquez le dossier à partir duquel vous voulez importer les risques : 
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Vous voyez les risques de ce dossier apparaître 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 
particulière pour les risques qualifiés de significatifs. 
Utilisez le menu ‘drop-down’ pour naviguer entre les risques significatifs.  

 
La case à cocher peut être utilisée pour ajouter des risques immatériels. Ceux-ci peuvent 
ensuite être utilisés de la même manière. 

2.2 Mesures de contrôle interne 

1. Pour ajouter une mesure de contrôle interne, cliquez sur le bouton  dans le document 
dans lequel vous avez identifié le contrôle. Dans la fenêtre des contrôles ci-dessous, 
complétez les différents attributs du contrôle en question : 

 
2. Attribuerez le contrôle à un (ou plusieurs) cycle(s) ou plus précisément à une partie de ce 

cycle : 
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3. Lier le contrôle à un risque : Cliquez sur , un écran apparaît avec les risques 
identifiés.  

4. Indiquez si oui ou non le contrôle est efficace. 

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

2.3 Plan d’audit détaillé 

Lorsque vous avez parcouru l’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 ».  
 

 
 

Mise en forme des programmes de travail 
Ajouter des nouvelles procédures 
L'ajout et la modification des procédures est possible à partir de la version 7 de Micro-Audit, 
dans la phase B et dans les documents de A10 à A18 inclus. 
 

1. Effectuez un clic-droit sur une procédure et sélectionnez « Nouvelle procédure » : 

 
Note : De la même manière pour de modifier des procédures. 

2. Entrez la nouvelle procédure et sélectionnez les assertions applicables. Validez par Ok. 
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3. La nouvelle procédure est ajoutée. 

 
Note: Ajustements de plans d’audit au niveau de bureau (template) ne devrait pas être lui-
même dans les documents de travail, mais dans le document OIP « procédures 
d'importation bureau » (Path & Parameter).  
Cacher procédures 
La dissimulation des procédures est possible à 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 » : 

 
 
 
 
 
Montrer procédures cachés 

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

 

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

sélectionnez « Montrer ». 



 
 
 
 
 
 

52 
 

 

 
 
Insérer une référence 

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

 

 
Note : vous avez la possibilité d’ajouter plusieurs références pour la même procédure 

d’audit. 
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Lier une procédure à un ou plusieurs risques 

 
 
Lier plusieurs procédures à un risque 
Pour chaque risque, les procédures à suivre peuvent être indiquées. Ceci peut être fait dans 
le tableau en haut. Il n'énumère que les risques qui sont pertinents pour le cycle traité dans 
le document. 
 

 
 
Valider des procédures 

1. Cochez la case Initiales pour valider une procédure : 

 
Vous pourrez indiquer en dessous de chaque checklist par qui le document a été préparé, 
contrôlé et à quelle date. 
 

Multiple sign-off 

En Micro-Audit il est possible de cocher plusieurs questions avec “multiple sign-off”. Cette 
option peut être trouvée dans toutes les listes de contrôle. 

Dans chaque chapitre, vous verrez le bouton ci-dessous:  
Cliquez sur ce bouton pour cocher le chapitre. 
 
Valider des documents 
Au bas de chaque document, vous pouvez le valider avec un double clic : 

 
L’écran « Properties | Roles » apparaît : ici vous clochez le rôle applicable. 
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1. Prepared by : celui qui 

a préparé le document. 

2. Reviewed by : celui qui 

a révisé le document. 

3. QualityControl : 

‘Compliance officer’. 

 
 
 
 
 
 
 
Ajouter/Modifier les Rôles 

1. Cliquer sur Tools | 

Options 

2. Dans le tab « Roles » 

vous pouvez changer 

les rôles d’un dossier 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Créer un nouveau plan d’audit detaillé 
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. 



 
 
 
 
 
 

55 
 

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

2. Choisir ‘Properties’ 

3. Modifier le numero (‘Number’) et le nom (‘Name’): 

 

Note: le ‘identifier’ ne peut être modifié  

 
Importer procedures 
Les procédures peuvent être importés via un Excel normalisée dans un plan de contrôle vide 
(copier BX ; voir le guide d’utilisateurs) : 

Cliquez sur le bouton “Import Excel”:       
Cliquez sur “Edit Excel file”:  
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Un Excel normalisé ouvrir. Ici vous pouvez ajouter les procédures associées aux 
paramètres:

 
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 ».  

 
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 synthèse couvrant toutes les “Key 
Audit Matters” de votre fichier. Ce rapport contient les chapitres suivants: 

 
Le rapport est structuré qu'il peut être utilisé à 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":  
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Paramètres 

Paramètres de logo 

Détails du bureau peuvent être ajoutés au rapport.

 
Cliquez sur « Paramètres », « Paramètres de logo » 
 
 
 
 
 
Un écran apparaît : 
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Ici vous pouvez compléter l'information de votre cabinet et ajouter un logo. Cette information 
devrait être ajoutée une fois et apparaîtra exactement la même dans tous les dossiers.

 
Cliquez sur « Ok » : 

 



 
 
 
 
 
 

60 
 

La page de couverture ressemble à ceci
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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 Paramètres, Draft.

 

Etablir le rapport 

Le rapport est reconstruit lors de l'ouverture.

 
Exporter 
Vous pouvez exporter le rapport au format PDF ou RTF (fichier texte). Les exportations 
seront ajoutés à votre dossier électronique.

 
 
Formatage du texte en paragraphes 
Vous pouvez documenter l’information dans les sections grises. Le format de ces sections 
peut être changé dans le mode « Editing ». Il suffit de cliquer sur le stylo bleu « Editing » : 
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Sélectionner le texte que vous pouvez modifier, cliquez-droit et choisissez « Font » : 

 
 
L’écran « Font » apparaît où vous pouvez définir le format :
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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: 

 
Le chapitre apparaît en bleu, ce qui signifie qu'il ne sera pas incluse dans une impression ou 

à l'exportation.  
 
 
Modifier des titres 
Les titres peuvent être modifiés en remplaçant simplement le titre. Titres écrasés sont 
affichés avec un point rouge: 

 
 

 

 

2.6 Rapport de signature 

Le rapport d'approbation se trouve également dans le dossier des constatations de l'audit. 
Cependant, il s'agit plutôt d'un document dans lequel on peut trouver l'état du dossier d'audit. 
Pour la finalisation du dossier, ceci peut être 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 à A18, on peut également voir si la conclusion a été remplie au bas 
de la page. 
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2.7 Bilan & rapport des revenus 

Le document G21-22 se trouve dans le dossier des comptes annuels. 

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

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

Les tâches et les responsabilités des comptables, experts-comptables et réviseurs 
d’entreprises ont été considérablement renforcées avec l’entrée en vigueur de La Loi relative 
à la Continuité des Entreprises (LCE). Les professions économiques sont ainsi obligées - 
sous peine d’être tenues pour responsables - d’informer leur client si la continuité de 
l’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 à « repérer » et à « déclarer » les entreprises en 
difficulté. D’autre part, la « mission de contrôle » 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 auprès 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 » 
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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 être ajoutées (point 
D.). Des questions standard peuvent être ajoutées ou modifiées au niveau du bureau (voir 
instructions pour le responsable de bureau). 
 

 
 
Colonnes 
 
1. Questions 

 

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

 
 
Des questions liées à un dossier peuvent être 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 : 
 

 
 
2. Informations 

 

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

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

 
Réponse à la question. Cette colonne est imprimée. 
 
5. Commentaire 

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

 
Une réponse affirmative (« oui ») à une question implique une menace pour la continuité. 
Cette information sera reprise dans le modèle de lettre. Le texte standard qui sera repris 
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dans le modèle de lettre est affiché dans la colonne. Ce texte peut être 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 : modèle 
de lettre LCE). 
 
7. Initiales 

 
Indique les initiales de l’utilisateur qui répond à la question. 
 
8. Date 

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

 
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-même la conclusion sur la base d’un jugement 
professionnel.  
Les questions de la check-list ont été rédigées de manière à ce qu’une réponse affirmative 
(« oui ») implique une menace.  
 
Les questions sont pondérées de la manière 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 manière standard à 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 légères avec une pondération de 1 
 
La valeur standard du seuil peut être adaptée à la hausse ou à 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: 
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Informations financières 
 
Les informations financières 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 être adapté au niveau du bureau (voir 
instructions pour le responsable de bureau). 

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

 
 
Le document PDF sera ajouté au dossier permanent dans le dossier « X. LA LOI RELATIVE 
A LA CONTINUITÉ DES ENTREPRISES », « Correspondance » : 
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 P100-2 Modèle de lettre LCE 

 

 
 
Le modèle de lettre comprend 3 parties : 

- Un texte fixe 

- Un texte variable 
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o Il peut être modifié au niveau du dossier en réécrivant le texte 

- Des points générés automatiquement 

o Une réponse affirmative (« oui ») à une question de la check-list P100-1 implique une 

menace. Le texte repris dans le modèle de lettre est affiché dans la colonne « À 

reprendre dans le modèle de lettre ».  

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

 

 
 
Les actions suivantes sont répertoriées : 
 

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

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

- Modification de la conclusion P100-1 « basée sur un jugement professionnel » 

- Sélection check-list P100-1 avec rôle « prepared by » ou « completed by » 

Ces informations resteront également disponibles au cours des exercices suivants.  
 
Lorsque la lettre est envoyée à un client, celle-ci peut également être liée à l’action ici. Un 
commentaire peut également être ajouté. 
 

 


