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Tableau de répartition

	
	Nature des informations à fournir et répartition des travaux
	Répartition

	
	
	
	

	1.
	ORGANISATION / STRUCTURE JURIDIQUE 
	Client
	EC

	
	
	
	

	1.1
	Copie des statuts
	(
	(

	1.2
	Copie du registre des procès verbaux et des feuilles de présence des Assemblées des actionnaires
	(
	(

	1.3
	Copie du registre des procès verbaux et du registre de présence des Conseils d'Administration
	(
	(

	1.4
	Copie des rapports du Conseil d'Administration
	(
	(

	1.5
	Liste des actionnaires (ou associés) et répartition des actions (ou des parts)
	(
	(

	1.6
	Copie de tout protocole d'actionnaires (ou d'associés)
	(
	(

	1.7
	Liste des servitudes, droits de rétention, sûretés, nantissements, hypothèques, droits détenus par des tiers, affectant les titres et fonds de commerce des sociétés du groupe
	(
	(

	1.8
	Copie de toute délégation de pouvoir donnée à toute personne autre qu'un mandataire social
	(
	(

	1.9
	Copie de tout contrat de fusion, d'apport de transmission universelle de patrimoine, ainsi que copie des rapports des commissaires à la fusion et aux apports concernant les augmentations de capital en nature.
	(
	(

	
	
	
	

	2.
	AUTORISATIONS REGLEMENTAIRES ET CERTIFICATS
	Client
	EC

	
	
	
	

	2.1
	Copie et renseignements détaillés relatifs aux états des :
	
	

	
	 - inscriptions sur le registre réglementaire
	(
	(

	
	 - autorisations administratives
	(
	(

	
	 - licences d'exploitation
	(
	(

	2.2
	Plus généralement, copie et renseignements détaillés 

concernant toutes licence, autorisation, adhésion, inscription, im-

matriculation (autre que celle au registre de commerce), carte 

professionnelle relative à l'activité du groupe en France et à l'étranger
	(
	(

	2.3
	Certificats et homologations (ISO 9000 par exemple).
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	Nature des informations à fournir et répartition des travaux
	Répartition

	3.
	COMPTES SOCIAUX, DECLARATIONS ET CONTROLES                     
	Client
	EC

	
	DE TOUTES LES SOCIETES DU GROUPE
	
	

	
	
	
	

	3.1
	Copie des quatre derniers bilans, comptes de résultat et annexes certifiés par le Commissaire aux comptes des sociétés.
	(
	(

	3.2
	Copie du rapport général et du rapport spécial du commissaire aux comptes
	(
	(

	3.3
	Copie éventuelle des audits financiers ou comptables à la demande du groupe au cours des exercices 20.. à 20…
	(
	(

	3.4
	Copies pour les quatre exercices pour toutes les sociétés du groupe
	
	

	
	3.4.1  Des liasses fiscales
	(
	(

	
	3.4.2  Des imprimés spécifiques à l'intégration fiscale, le cas
	(
	(

	
	          échéant, ainsi que des options pour l'intégration fiscale et
	
	

	
	          les mises à jour du périmètre d'intégration
	
	

	
	3.4.3  Des déclarations de précompte
	(
	(

	
	3.4.4  Des déclarations de taxe professionnelle et des avis d'imposition
	(
	(

	
	3.4.5  Des contrôles fiscaux (notifications de redressement) en cours
	(
	(

	
	3.4.6  Des agréments fiscaux éventuellement accordés
	(
	(

	
	3.4.7  De la dernière déclaration de chiffre d'affaires
	(
	(

	
	3.4.8  De tous documents ayant fait l'objet de la formalité de l'enregistrement
	(
	(

	
	3.4.9  Du registre des plus-values et moins-values en report d'imposition.
	(
	(

	
	          
	
	

	
	
	
	

	4.
	CONVENTIONS ET CONTRATS
	Client
	EC

	
	
	
	

	4.1
	Copie des accords de prestations d'agence, de commercialisation,
	(
	(

	
	de mandat, de conseil et d'assistance en vigueur ou dénoncés
	
	

	
	mais encore en cours de validité
	
	

	4.2
	Copie des accords avec les pouvoirs publics ou les collectivités locales
	(
	(

	4.3
	Liste des accords nécessitant l'avis ou l'autorisation préalable d'une
	(
	(

	
	autre partie pour tout changement de contrôle des sociétés du groupe
	
	

	4.4
	Copie des garanties financières ou des lettres de confort données
	(
	(

	
	aux banques pour les sociétés du groupe ; copie et détails de tout 
	
	

	
	contrat comportant une garantie de passif et/ou une garantie
	
	

	
	d'actif net dont le groupe est l'objet ou auquel le groupe est partie
	
	

	4.5
	Copie des garanties accordées par le groupe à des tiers où à des dirigeants
	(
	(

	4.6
	Copie des contrats conclus par le groupe avec les dirigeants
	(
	(

	4.7
	Copie et détail de tout contrat comportant une clause de non-
	(
	(

	
	concurrence ou de limitation de la liberté de concurrence dont béné-
	
	

	
	ficie le groupe ou imposée au groupe, en particulier, tout accord
	
	

	
	d'exclusivité avec les tiers
	
	

	4.8
	Copie et détail de tous contrats avec les clients
	(
	(

	4.9
	Un exemplaire des conditions générales de vente et de règlement
	(
	(

	
	des ventes, des conditions générales d'achat et des conditions
	
	

	
	standards utilisées par le groupe dans son activité (y compris
	
	

	
	toute clause relative aux rabais, remises, ristournes et conditions
	
	

	
	de crédit, participations publicitaires, mises en avant…)
	
	

	4.10
	Copie et détails de tout contrat dont la durée excède douze mois
	(
	(

	
	ou est indéterminée et/ou la période de préavis est de 3 mois ou plus
	
	

	4.11
	Copie et détails de tout contrat de sous-traitance.
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	Nature des informations à fournir et répartition des travaux
	Répartition

	5.
	PROPRIETE DES ACTIFS
	Client
	EC

	
	
	
	

	5.1
	Immobilier
	
	

	
	5.1.1  Liste et descriptif des biens fonciers et immobiliers dont le groupe est propriétaire
	(
	(

	
	5.1.2  Liste des servitudes, droits de rétention, sûretés, nantisse-
	(
	(

	
	          ments, hypothèques, droits détenus par des tiers
	
	

	
	5.1.3  Copie de tout permis de construire des servitudes d'urbanisme
	(
	(

	
	5.1.4  Liste des baux
	(
	(

	
	5.1.5  Copie des rapports, études et autres documents se 
	(
	(

	
	          rapportant aux biens dont le groupe est propriétaire, y 
	
	

	
	          compris tout rapport de contrôle environnemental, technique
	
	

	
	          d'ingénierie ou de sécurité
	
	

	5.2
	Equipements et matériels
	
	

	
	5.2.1  Liste et descriptif des équipements et matériels dont le 
	(
	(

	
	          groupe est propriétaire, regroupés par sites, et des équipements
	
	

	
	5.2.2  Liste des servitudes, droits de rétention, sûretés, nantisse-
	(
	(

	
	          ments, hypothèques, droits détenus par des tiers, clause
	
	

	
	          de réserve de propriété (joindre les documents concernés)
	
	

	
	5.2.3   Liste des contrats de location.
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	

	6.
	BANQUE
	Client
	EC

	
	
	
	

	6.1
	Liste des comptes bancaires du groupe, comprenant :
	
	

	
	 - nom de l'organisme bancaire
	(
	(

	
	 - type de compte
	(
	(

	
	 - nom et fonction de la ou les personne (s) habilitée (s) à effectuer
	(
	(

	
	   des retraits sur chaque compte
	(
	(

	
	 - montant approximatif des dépôts
	(
	(

	
	 - restrictions aux retraits, le cas échéant
	(
	(

	
	 - indication de l'existence d'un coffre
	(
	(

	6.2
	Description des investissements effectués depuis trois ans par le 
	
	

	
	groupe, comprenant :
	
	

	
	 - type d'investissement
	(
	(

	
	 - nom de l'entreprise, site
	(
	(

	
	 - montant investi
	(
	(

	6.3
	Liste des dettes et emprunts classés par date d'échéance pour chaque société du groupe (y compris des découverts bancaires)
	(
	(

	6.4
	Copie de toutes les garanties bancaires, lettres de crédits en 

vigueur fournies par une banque ou tout autre organisme financier

pour le compte de toutes les sociétés du groupe ou de toutes 

les lettres de confort ou garanties délivrées par le groupe ou les

actionnaires (ou associés) à une banque ou tout autre organisme

financier
	(
	(

	6.5
	Copie des autres conventions financières de toute nature.
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	

	7.
	ASSURANCES
	Client
	EC

	
	
	
	

	7.1
	Description et copie des polices d'assurance
	(
	(

	7.2
	Description des plaintes et procédures contentieuses en cours ou prévisibles, et tout document s'y rattachant.
	(
	(

	
	
	
	


	
	Nature des informations à fournir et répartition des travaux
	Répartition

	
	
	
	

	8.
	LITIGES, DIFFERENDS, CONTENTIEUX
	Client
	EC

	
	
	
	

	8.1
	Litiges prud'homaux ou relatifs aux relations de travail en cours ou prévisibles, et tout document s'y rattachant
	(
	(

	8.2
	Litiges commerciaux ou arbitrages en cours ou prévisibles et tout document s'y rattachant
	(
	(

	8.3
	Litiges fiscaux en cours ou prévisibles et tout document s'y rattachant
	(
	(

	8.4
	Inspections ou enquêtes administratives (fiscale, douane, URSSAF) en cours
	(
	(

	8.5
	Litiges environnementaux
	(
	(

	8.6
	Autres litiges ou arbitrages en cours
	(
	(

	8.7
	Copie des jugements, décisions ou règlements amiables intervenus depuis 3 ans
	(
	(

	8.8
	Détails de tout registre ou document équivalent centralisant les

accidents du travail et de circulation dans le cadre de l'activité

survenus au cours des trois dernières années.
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	9.
	RESSOURCES HUMAINES
	Client
	EC

	
	
	
	

	9.1
	Document décrivant l'organigramme de direction du groupe
	(
	(

	9.2
	Liste des salariés mentionnant la classification, la fonction, la

rémunération (avec un historique pour les cadres), l'ancienneté ;

liste des salariés aux postes clés ; nombres de salariés pour 

chaque fonction, en identifiant ceux bénéficiant d'un contrat à durée

déterminée ou d'un contrat à durée indéterminée pour chaque

société du groupe ; lien de parenté éventuel avec les dirigeants ou

cadres supérieurs
	(
	(

	9.3
	Copie des contrats de travail ou des modèles des contrats de travail ; clauses de non-concurrence
	(
	(

	9.4
	Copie des manuels des procédures ou de toutes autres règles internes concernant les salariés
	(
	(

	9.5
	Copie du Règlement intérieur
	(
	(

	9.6
	Description exhaustive des représentants du personnel comprenant les noms des délégués du personnel et des membres des comités d'Entreprise et du Comité de groupe.
	(
	(

	9.7
	Copie de la convention collective applicable
	(
	(

	9.8
	Copie de tout plan de participation et d'intéressement des salariés

aux bénéfices de l'entreprise, primes, plan d'épargne d'entreprise,

plan de stock options, systèmes de retraite ou autres avantages

(autres que les plans ou systèmes imposés par la loi, et en

vigueur dans une formule non dérogatoire).
	(
	(

	9.9
	Documents concernant les enquêtes, plaintes ou allégations d'infraction à la législation et à la réglementation du travail.
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	

	10.
	ENVIRONNEMENT
	Client
	EC

	
	
	
	

	10.1
	Copie de tous les permis et autres autorisations nécessaires en application de la réglementation applicable en matière de contrôle de la pollution, de protection de l'environnement ou de la santé publique pour la conduite des activités du groupe
	(
	(

	10.2
	Copie de tout document concernant l'exploitation et les pratiques en matière de déchets.
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	

	11.
	MARCHES - EXERCICES DE L'ACTIVITE
	Client
	EC

	
	
	
	

	11.1
	Toute information sur les parts de marché détenues par le groupe au niveau communautaire national et régional
	(
	(

	11.2
	Tout autre document ou information qui : (i) serait significatif au regard de l'activité du groupe, (ii) devrait être pris en compte pour l'évaluation exacte des conditions (financières ou autres) de l'acquisition du groupe, (iii) se rattacherait ou aurait un impact significatif sur le groupe ou l'une de ses opérations.
	(
	(


	
	Nature des informations à fournir et répartition des travaux
	Répartition

	
	
	
	

	
	
	
	

	12.
	FONCTION COMMERCIALE
	Client
	EC

	
	
	
	

	12.1
	Evolution du chiffre d'affaires
	
	

	
	     - CA par activité
	(
	(

	
	     - budget N écart avec les réalisations des quatre premiers mois
	(
	(

	12.2
	Client
	
	

	
	     - classement des chiffres d'affaires par ordre décroissant et
	(
	(

	
	       comparaison sur les 4 années
	
	

	12.3
	Taux de litiges, global et par clients, pour les 4 années
	(
	(

	12.4
	Existence de contrats avec des clients
	(
	(

	12.5
	Organigramme commercial
	
	

	
	     -  organigramme
	(
	(

	
	     -  fonctions
	(
	(

	
	     -  effectif
	(
	(

	
	     -  mode de rémunération
	(
	(

	
	     -  méthode de suivi des commerciaux
	(
	(

	
	     -  méthode de relance et de recouvrement des impayés.
	(
	(

	
	
	
	

	
	
	
	

	13.
	SYSTEMES D'INFORMATIONS
	Client
	EC

	
	
	
	

	13.1
	Description des systèmes d'informations de gestion et de leurs relations avec les procès industriels
	(
	(

	13.2
	Budget informatique
	(
	(

	13.3
	Investissement des 3 dernières années et prévisions pour les deux années à venir
	(
	(

	13.4
	Copie de l'audit éventuellement réalisé pour préparer la migration des systèmes informatiques.
	(
	(








Insérez ici votre logo








© Ordre des Experts-Comptables, 2003

