FICHE PRATIQUE - Comment préparer sa

comptabilité pour son expert-comptable?
Objectif

Faciliter la collaboration avec 'expert-comptable en préparant correctement les documents comptables chaque mois, afin
de:

e Gagnerdutemps [
o Eviterleserreurs

e Limiterlescodts =
e Avoirune comptabilité fiable eta jour -
Pourquoi bien préparer sa comptabilité ?

Une comptabilité bien organisée permet:
o Untraitement plus rapide des dossiers
e Moinsderisques de redressement
 Une meilleurevision de la situation financiére de 'entreprise
e Unerelation plus fluide avec 'expert-comptable

La bonne pratique: un classement CHAQUE MOIS

e Nepasattendrelafindel’année
o Classer lesdocuments aufil de l'eau (papier ou numérique)

Les documents a fournir chaque mois

1.Les documents d’ACHATS
A classer pour chaque mois:

e Facturesfournisseurs

o Ticketsde caisseliésal'activité

 Notesde frais(restaurants, déplacement, carburant...)
o Contrats fournisseurs (le cas échéant)
Avérifier:

e Date

» Montant

e TVAmentionnée
 Lienavecl'activité professionnelle

2.Lesdocuments de VENTES
Atransmettre a 'expert-comptable:

e Facturesclients émises

e Avoirs (factures rectificatives)

e Devissignés (sidemandés)
Bon réflexe:

o Numeérotation chronologique

» Mentionsobligatoires sur chaque facture

e Factures émises méme sinon encaissées (selon le régime)
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3.Lesrelevés bancaires

» Relevésdetous les comptes professionnels
o Bordereauxde remise de chéques

e Justificatifs de virementsimportants

4. Lesjustificatifs de paiements
 Talonsde chéques

e Preuvesdevirements
 Encaissements espéces (si autorisés)

5.Les documents sociaux et fiscaux (si concernés)
e Bulletinsdesalaire
 Chargessociales (URSSAF, caisses...)
e Avisdetaxes
o Déclarationsde TVA

Comment classer efficacement ?

 ldossier par mois
« Sous-dossiers:

< Comptabilité | = ¥ Q
o Ventes - o o
o Ba nq ue rolt Al Décombre Fivriar Jmer sl
o Divers
» Nommageclair des fichiers: i ? i i i i

o 2026-03_Facture_Fournisseur_X.pdf

Bonnes pratiques a adopter EEEN

Scanner ou photographierimmédiatement les documents
Utiliser un outil de stockage sécurisé (drive, logiciel comptable)
Noter lesinformations manquantes sur les factures
Communiquer réguliérement avec l'expert-comptable

En cas de documents manquants

« Retarddans le traitement

» Risqued’erreurs comptables

« Facturation de prestations complémentaires
« Difficultés lorsde contréoles




	FICHE PRATIQUE - Comment préparer sa comptabilité pour son expert-comptable ?
	Objectif
	Pourquoi bien préparer sa comptabilité ?
	La bonne pratique : un classement CHAQUE MOIS
	Les documents à fournir chaque mois


