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SOMMAIRE GENERAL ect

= Quelle strategie ?
3 Analyse des compétences et des envies
<3 Grille décisionnelle — les stratégies possibles
= Formalisation, planification, environnement
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= Adapter son cabinet a sa stratégie
= Etat des lieux — optimiser I'existant
= Organisation et outils

g

< Conclusion
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Introduction

Pour développer son cabinet, il faut notamment :
avoir une strategie,
donner un positionnement a son cabinet
s’organiser en fonction de ses objectifs,
se donner les moyens de les réaliser
et enfin communiquer vers ses clients.
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— Tout comme monsieur Jourdain faisait de la prose sans
le savoir, nous connaissons bien notre cabinet et
pensons nous adapter a I'environnement.

— Mais en pratique n'avons-nous pas « la téte dans le
guidon » ? Notre strategie est-elle écrite et actualisée ?
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Analyse des compétences et des envies

® Posons nous un instant pour écrire (ou
réactualiser) notre stratégie.

® Etat des lieux objectif de la situation :
® Opportunités et menaces liées a I'environnement
® Forces et faiblesses du cabinet

® Analyse des missions facturées (statistiques de répartition,
de rentabilité)

® Analyse des missions effectuées mais non facturées (ou
rarement)

@O Identifier les missions a développer ou a créer
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Analyse des compétences et des envies

® Quelles sont nos envies d’évolution et de
développement ?
® Augmenter ou diminuer la taille du cabinet, le CA
® Rester indépendant, s’associer, préparer sa retraite
® Accroitre la rémunération

® Degager du temps pour un nouvel équilibre vie
professionnelle / vie personnelle

® Accroitre une compétence existante, en acqueérir une
nouvelle (formation longue)

® Deéléguer certaines taches en créant un pole de compétence
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Analyse des compétences et des envies

® Etat des lieux des domaines de compétences que I'on
souhaite développer,
® par exemple des missions « a valeur ajoutée » :
® Tableaux de bord,
® Missions sociales pour le dirigeant
Statut du conjoint ou du dirigeant
Bilan retraite
Bilan de préevoyance
Préparation a la cessation d’activité
Audit de protection sociale ...

® Certaines missions pourront étre réalisées avec des
intervenants externes.
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Les stratégies possibles ecfr

La recherche des axes de développement du cabinet :
® par compétence :

® Comptabilite et fiscalite,

® Commissariat aux comptes

® Domaine social (ressources humaines, protection sociale)
=5 ® Missions exceptionnelles
=M O Par secteur d’activite :

® Spécialisation dans un ou plusieurs secteur (taxis,
pharmacies...)

O lllustration du cabinet COMCOM

@
2
2
o
-
8
E
.
a
@
i
=,
i
-
o
&
@

o
g
O
=
)
-
un
©
(®))
I
o
O

ans

P

® On peut synthétiser par une grille
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Grille décisionnelle

Secteurs d’activiteé

Spécialiste

Secteur d’activité

Niche

Spécialiste des fusions de

préponderant laboratoires d’analyses
— Batiment médicales ....
— Laboratoire d’analyses
médicales...
Généraliste Spécialiste

Dossiers multi-activité

Domaines intervention
classiques

— Compta, paie, fiscalité ...

Fusion acquisition
IFC
CAC

Technicité



Les stratégies possibles ecf

Avantages et inconvénients du géneéraliste
a Recherche du volume de production

a Conserver un bon niveau de qualité et des
process de controle

a Savoir s’appuyer sur l'inter-professionnalité
s Avocat
a Confrere spécialiste
s Assureur pour vos missions sociales

a Savoir développer les missions annexes a
valeur ajoutéee (tableau de gestion ...)

v Ne pas brader ses taux horaires de généralistes
et bien détailler ses lettres de missions
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Les stratégies possibles ecF

Avantages et inconvénients du spécialiste

a Recherche d’honoraire élevé face a un service
de pointe

s Rester a un haut niveau de formation et
d’'information

s Importance des réseaux relationnels pour étre
identifié clairement comme « spécialiste du
domaine choisi»

a Risque car la pérennité du cabinet depend du
développement du domaine choisi.

Boostez la croissance de votre cabinet



Formalisation et planification e(F

tional
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® Formaliser le choix de la stratégie
® Rediger un support détaillé expliquant le choix retenu
® Evaluer la concurrence

® Evaluer le potentiel de développement du secteur, des
missions

® Planifier :

® Se fixer des objectifs préecis a long terme (quantitatif et/ ou
qualitatif)

® Decliner des points de passage annuels a partir des objectifs

® Déterminer les ressources (financieres, humaines,
formation...) a déployer initialement puis chaque année

® Communiquer en interne
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Synthese 1ere partie

® La vision du cabinet, déclinée en stratégie vous fixe
comme objectif de

a BOOSTER votre volume
N BOOSTER votre technicité ....

Ou peut étre les deux !
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Passons a I’étape suivante :
la mise en ceuvre opérationnelle.
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Adapter son cabinet a sa stratégie

=3 Principes fondamentaux (pré-requis)
= Les droits et obligations legales
= Les indispensables
3 Les regles de base d’'une relation durable
= Pyramide des besoins de Maslow
= Déclinaison pour le cabinet
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2 Adapter ses outils et son organisation

= Augmenter son portefeuille clients
= Fidéliser ses clients

= Développer de nouvelles missions
= Fidéliser ses equipes

= Optimiser sa rentabilite

Boostez la croissance de votre cabinet
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Principes fondamentaux —
Les droits et obligations I1égales

= L'ouverture a la publicité (art.12 CD)

< La lettre de mission obligatoire (art.11 CD)

< Le droit a rétention

3 Le devoir de discrétion(art.7 et 8)

3 Les devoirs de confraternité

= La responsabilité de I'expert-comptable

< Devoir de conseil et d'information (art.15 CD)
< Indépendance du professionnel (art.17 CD)

3 Possibilité d’interrompre la mission (art.16 CD)
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Principes fondamentaux — e(F
Les droits et obligations I1égales

2 Le cabinet doit assurer toutes les obligations
légales:
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3 plan de formation pour les experts et les collaborateurs

3 Procédure pour I'établissement des lettres de mission et les
avenants

3 Regles écrites pour la transmission des informations aux tiers
3 Procédure pour la reprise d’'un dossier

3 Le code déontologique doit-étre communiqué et lu par toute
I'équipe

ans
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Exemple de procédure d’arrivée d’un nouveau client e(F
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Principes fondamentaux —
Les indispensables

= De bons outils de travall
3 Réseau avec serveur (dés qu’on dépasse 3 personnes)
3 Poste de travail ergonomique
3 Logiciels adaptés
3 Base de données clients

PG"S Congres nationdl
8 - 18 et 20 septembre 2008

ey Des indicateurs de performances (gestion des temps)
o 3 Par secteur

> Par portefeuille

> Par dossier...

3 La télétransmission

3 Le prélevement des honoraires
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Les regles de base d’une relation durable
— La pyramide des besoins de Maslow

La pyramide des besoins de Maslow illustre bien le
pourgquoi communiquer

8 - 18 et 20 septembre 2008
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Les regles de base d'une relation durable
— La pyramide des besoins de Maslow

Appliqué au cabinet

Congres national
B - 189 et 20 septembre 2008

Client Collaborateurs EC
(prospect)

1S |
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Relationnel Convivial Ambiance Harmonie
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Regles de base relation durable —
La pyramide des besoins de Maslow

= Si on analyse la colonne client ou prospect :

ongres national
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= Si il remplit 2 des 3 besoins de la pyramide, il y a de
grandes chances gu’il reste client du cabinet
pendant encore de nombreuses années (ou qu'il
devienne client pour un prospect).

= En revanche s’il ne remplit plus qu'un des besoins, il
y a de grandes chances qu’il parte dans un délai
tres court
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Une bonne communication permet de mettre I’accent
sur les besoinsegui vous semblent essentiels !!
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Adapter ses outils et son organisation —
Augmenter son portefeuille client

= Cela passe forcement par la communication — les
supports seront différents en fonction de la stratégie
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< L’élaboration d’'une plaguette est un bon moyen de
débuter sa stratégie de communication. C'est le
référentiel pour I'image du cabinet
3 Présentation générale du cabinet

3 Mettre en avant les atouts et les domaines de compétence du
cabinet par rapport a la stratégie définie

3 Le fond est aussi important que la forme
3 Ne pas faire une plaquette fourre-tout

ans

< Formalisez votre rendez-vous prospect
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Adapter ses outils et son organisation —
Augmenter son portefeuille client

< Pour mettre I'accent sur la valeur ajoutée :

ongres national
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= Publication d’articles / de livres
= Animation / enseignement

< Participation a des congres

3 Lettres d’information / newsletter
3 Lettres de mission

< Site internet

= Guide d’accuell client

< Réseaux

g
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Adapter ses outils et son organisation —
Fidéliser ses clients

< Pour mettre I'accent sur la convivialité :

ongres national
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< Locaux accueillants

<= EC et collaborateurs disponibles en toutes
circonstances

< Evénements cabinet

< Carte de voeux, cadeaux de fin d’'année
3 Déjeuners / diners

< Rendez-vous bilan

g

< Pa

Boostez la croissance de votre cabinet



ecr

Adapter ses outils et son organisation —
Augmenter son portefeuille client

= Pour mettre I'accent sur les prix :

ongres national
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- Site avec un bon référencement

< Publicitée dans des journaux speécialisés
= Pages jaunes / numéro vert

S Lettre de mission

<= E-mailing

g
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Adapter ses outils et son organisation —
Fideliser ses clients

3 Le client doit se sentir pris en charge

8 - 18 et 20 septembre 2008

o
g
O
=
)
-
un
©
(®))
I
o
O

< Communication réguliere avec le collaborateur chargé du
dossier — chaque collaborateur doit avoir un mail personnel

= Il doit y avoir une remonté rapide de l'information vers
I'expert en cas de probleme ou de demande particuliere

3 L'expert doit voir tous ses clients au minimum une fois par
an, méme quand ceux-ci n'ont pas de besoin particulier

> La technologie peut-étre un bon outil de fidélisation (avec par
exemple I'acces des pieces comptables scannées via
internet)

ans
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Adapter ses outils et son organisation —
Fideliser ses clients

3 Le cabinet doit étre a I'image du client — si 'on
prend I'exemple d’'un cabinet spécialisé dans
le domaine artistique:

ongres national
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< Les locaux sont accueillants avec de nombreuses
oceuvres d’arts

= Une équipe jeune et sensibilisé a l'art
= Des vernissages de clients organises dans les
locaux du cabinet

= Une communication originale
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Adapter ses outils et son organisation —
Fideliser ses clients

3 Les prix doivent étre adaptés a la prestation
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<> |l faut bien adapter ses tarifs a sa prestation pour que le
client ait I'impression de payer le juste prix

3 Plusieurs possibilités : Forfait, a I'acte, taux horaire,
« success fees »1? ...

3 A priori, le forfait est bien adapté pour les missions
recurrentes a faible valeur ajoutée. Attention : il faut bien
définir dans la lettre de mission les regles en cas de
changement de tarif ou de régularisation annuelle et répeter
ces regles oralement

> L'acte pour les payes et le juridique
> Le taux horaire pour les missions exceptionnelles

ans
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Adapter ses outils et son organisation —
Développer de nouvelles missions

3 Le cabinet devra s’assurer que les missions

proposees pourront étre assurees dans la
durée

3 Information et formation des equipes

3 Qutils adaptés

3 S'assurer qu’il y a suffisamment de temps disponible pour les
assurer
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< Communication aux clients
3 Cibler les clients concernés (grace a la base de donnés)
3 Créer une fiche produit
> E-mailing - mailing
3 Contact direct collaborateur expert

Boostez la croissance de votre cabinet



Adapter ses outils et son organisation — QCF
Développer de nouvelles missions

3 outils : 3 étapes Défis Partenaires

ongres national
B - 189 et 20 septembre 2008

C

.

Réaliser et restituer
I’étude client

Communication.Experts

Communiquer en interne
et en externe

g

Segmenter et cibler




Graphique de Synthése de

Analyse Missions Sociales

O Audlit clause Audit clause bénéficiaire
hénéficiaire Audit conformité

Audit protection sociale

Bilan prévovance

Bilan retraite

Epargne salariale

Qptimisation cessation d'ac

O Audit protection Optimisation dirigeant salar
sociale Qptirmisation dirigeant THNS
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O Bilan prévoyance

TOTAL
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H Optimisation
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O Optimisation
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Art.39

W Optimisation
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Art.6z2
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O Statut dirigeant
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Communication.Experts
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Apres avoir identifié et sélectionné (ou non) les clients qui
méritent d’étre alertés, vous pouvez vous posez la

question de

NS

= Sensibiliser vos clients
= Organiser des réunions clients
>Proposer des lettres de missions




2 Communication.Experts {1.0.14) - Gestions des campagnes

Gestion des campagnes

LA SR ALL

CAMPAGHE

R éunion Clients Statut du Conjaint

[ CAMPAGME T RETRO PLANNING ]
ACTION |DATE PREVUE |ETAT|PRIORITE [LIEN
. Sélection des clients concernés 2610420068 W
. Enregistrer Sélection du lieu de la réunian 30A10/2006 o
Proposition de modéles dinvitations INA0/2008 o [N}
; Finalization des invitations clients 05/11./2006 L2y
. Imp”mer Formation collabarateurs zur le théme de la réunion client 10/11,/2006 L2y
Ervoi des coumers dinvitations 10417142008
Finalization de |a logistique [cocktall, plaguette, . . ] 2041142006
Relance teléphonique du cabinet 271142008
Réunion clients 054122006

Diebriefing, Plan d'actions et Proposition de lettres de missions ]

Ervoi des lettres de mission
Fendez-vous avec clients et Fiches de suivi 27122006 [N}
®  Retard infénieur ou égal & 8 jours &8 : Retard supénieur & 8 jours

. Retour
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2 Communication.Experts {1.0.14) - Organiser une réunion Clienkt

Gestion des courriers

Lettre de mission

LA SR ALL

-~Campagne : Réunion Clients Lille

Théme Statut du Conjoint Début le : 261042008
Action Ervoi des lettres de mizsion R é&union le 05242008
Etat : AMALIDER Finprévue le: 2741242006
Fichier client : d:\Documents and Settingz\DABL \BureautClient APS - oui.xlz

- Courriers

g-¢1 Déploiement des Missions Sociales

#-¢1 Contenu Mizsion

#-¢1 Fiche Mizsion

#-¢1 Collecte des informations

g-¢1 Lettre de Mission

241 Audit de Protection Sociale

#-¢31 Bilan Retraite

-2 Bilan de Prévopance

#-¢1 Epargne Salanale

#-¢3 Statut du Dirnigeant

g-¢3 Statut du Conjoint

D Lettre de Mizzion Statut Conjoint 1.doc
D Lettre de i Statut Canjoint 2. doc:
L[ Lettre de Mission Statut Conjoint 3.doc
#--¢1 Dptimisation Bémunération

#--¢1 Courrier Aelevé de points

#--¢1 Courrier Helevé Camére

-1 Courrier Relevé de zituation Contrat Suppléme
#-¢1 Enquéte de Satisfaction Chent

#-¢1 Courrier vénfication clause bénéficiaire

#-¢1 Courrier aux Assedic [droit ou non aux prestati
#-¢1 Méthodologie

g1 Suivi de la réunion client

#-¢1 Selection du hieu de la réunion client

g4 Adresse Caizzes de Retraite

q |

STATUT SOCIAL DU CONJOINT

# Quelle protecton sociale pour moen conjoint? »

Tiue voeue dérmandex:

* Qucllzacia la rcunne de ¥oucsconoioLqui o 'o oucue 3L,
* Commeotlu faneacquéin uo o aocial lur peim sea s de 32 ceoauwsr d=a digna grapi=a,
* Quclacio Iz mooweas de lo 16w ciaion d= *ouc conjoiat
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* D ditcimios e aoluwoos poaathlca ecisebmicher lo micua odop e,

* Dedéhon lo auoigis foculiours 8 m e = plocs

Houc WeUC rém #CEFSNE

* Wadoaner déwnllé com piconne lea prélércm eots socious g Nacous acloo Ic awowe du conjoiot,
* Les pieawounoa de prévoronce cude teunie du Cheld'Eoucpuac cideson conjaiot aclon Iz amwe de
cedeioier,

> Waspidacaiauee d=lo srwuaune du canjoiatau ixgard d=la praiceuan socinle azlas 188 2w
jundique,

* Warcpiéscowunon dea conaeéiiaugues des difféicow 14g1m 3 moouim ooious,

* Leioppel dea bypothéaca de caleul

#-¢1 Proposer et Yendre une Mission Sociale o
#-¢1 Courrier de confirmation de RDY Clhent -
3 |
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S Ligne de vie

. | - de protection sociale v
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Adapter ses outils et son organisation — QCF
Développer de nouvelles missions

Pour fidéliser votre clientele et développer vos
missions sociales,

La Mondiale vous forme ou vous accompagne
lors de la réalisation de ces missions.
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La Mondiale vous propose les outils adaptes

N Le Social-Club
N Le pack marketing du cabinet

(Vexperts, communication experts et Défis partenaire)



Adapter ses outils et son organisation — ecF
Fideliser ses équipes

3 Adapter son recrutement a sa stratégie
< Bien définir les postes (taches, salaire, niveau)
< Passer si possible par un cabinet de recrutement
2 Anticiper legerement ses besoins
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=y > Impliquer les collaborateurs
[ > Communiquer sur la stratégie et les objectifs généraux
= Donner des objectifs individuels

> Pour tout nouveau projet, intégrer au moins un collaborateur
a sa mise en place

=3 Faire au moins un entretien individuel par an

Boostez la croissance de votre cabinet



Adapter ses outils et son organisation — ecF
Fideliser ses équipes

< Optimiser I'environnement et l'intérét du travalil
< Poste de travail ergonomique
3 Perspectives d’évolution
< Formation
3 Soirée extra-professionnelles
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< Remunération
> QGrille de salaires par poste
= Variable en fonction d’objectifs clairs
< Participation

> Avantages en nature
> PEE

Boostez la croissance de votre cabinet
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Adapter ses outils et son organisation —
Optimiser sa rentabilité

< Bien définir les indicateurs de performance
> Par dossier
3 Par portefeuille
3 Par secteur
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< Assurer un suivi régulier de ces indicateurs

3 Ne pas hésiter a se séparer d’un client non rentable sl
n’accepte pas une augmentation de tarifs, méme s’il
représente un montant important d’honoraires

3 Analyser les raisons de la baisse de rentabilité d’'un
portefeuille avec le collaborateur concerné

< Si on constate une baisse de rentabilité sur le secteur
juridique — rehausser la grille tarifaire

Boostez la croissance de votre cabinet



CONCLUSION ecF

S LA STRATEGIE MIRACLE N'EXISTE PAS

< |l faut la définir en fonction de ses envies et de ses
compétences

> Le dirigeant doit étre convaincu par ses décisions
> Impliquer tous les membres du cabinet

8 - 18 et 20 septembre 2008
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> LA COHERENCE DANS LA DUREE

< Formaliser les objectifs a court et moyen terme

= Définir un plan d’actions chaque année et revenir sur celui de
I'année précédente pour analyser les réussites et les échecs

A vous de jouer, mais ATTENTION !! rien de pire que de

communiquer sur une stratégie qui n’est pas appliquée
I

Boostez la croissance de votre cabinet
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