Liste de prestations

01 Création entreprise (Indépendant, entreprise, ASBL)

01A Début activité indépendant
01 01AO01 Entretien constitution indépendant
01 01AO02 Etude préalable constitution indépendant
01 01A03 Administration constitution indépendant
01 01A04 Formulaire guichet entreprise indépendant
01 01AO05 Formalités diverses constitution (TVA,...)
01 01A06 Demande de renseignements acces gestion, capacité professionnelle
01 01A10 Préparation plan financier d'exploitation
01 01A11 Préparation demande de financement début activité
01 01A12 Introduction et suivi du financement

01B Constitution société
01 01BO1 Entretien constitution nouvelle société
01 01B02 Etude préalable constitution société
01 01B03 Administration nouvelle société
01 01B04 Préparation de dispositions et clauses statutaires, rédaction des statuts
01 01BOS5 Suivi de la mise en place de la constitution de la société
01 01BO06 Vérification des statuts société
01 01BO07 Plan financier de constitution société
01 01B08 Formulaire guichet d'entreprise (société)
01 01B10 Imprimer des actions, remplir le registre des actions
01 01B11 Demande de renseignements acces gestion, compétence professionnelle
01 01B12 Travaux administratifs - création dossier

01C Constitution ASBL
01 01CO01 Entretien constitution d'une ASBL
01 01C02 Rédaction de la liste des membres
01 01C04 Rédaction des statuts d'une ASBL
01 01C05 Formalités Guichet
01 01C06 Formalités diverses constitution
01 01C07 Nomination du conseil d'administration d'une ASBL

01D Etudes préalables

01 01DO01 Etude préalable a la reprise d'une activité d'indépendant
01 01DO02 Etude préalable a I'acquisition d'une société
01 01DO03 Entretien sur reprise d'activité indépendant

01 01D04 Entretien sur acquisition société

01 Création entreprise (Indépendant, entreprise, ASBL) : 30

02 Modification dossier
02A Acte de modification statutaire par acte authentique

02 02A01 Modification des statuts - entretien préliminaire
02 02A02 Modification des statuts - éléments notaire
02 02A03 Administration modification des statuts
02 02A04 Modification des statuts situation active et passive
02 02A05 Rapport organe de gestion: conseil d'administration, gérant
02 02A06 Modification des statuts formalités Guiche
02 02A07 Modification des statuts Formalités diverses
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02 Modification dossier

02B Modification statutaire sans acte authentique
02 02B01 Modifications statutaires entretien préliminaire
02 02B02 Administration modification des statuts
02 02B03 Rapport organe de gestion: Conseil d'administration, gérant
02 02B04 Assemblée générale extraordinaire Démission Nomination
02 02BO05 Formulaires I et IT Démission nomination
02 02B06 Assemblée générale - Transfert siege social
02 02B07 Formulaires I et II Transfert siege social
02 02B08 Formalités diverses modifications statutaires

02C Réélection administrateurs suivant AGO
02 02C01 Formulaires I et Il Réélection administrateurs

02D Etudes et entretiens préalables
02 02D01 Etudes préalables a la modification de structure de I'entreprise
02 02D02 Etude préalable a la fusion/scission d'entreprise
02 02D03 Entretien sur modification structure
02 02D04 Entretien sur fusion/scission d'entreprise

02F Modification activité indépendant
02 02F01 Etude préalable modification activité indépendant
02 02F02 Entretien modification activité indépendant
02 02F03 Guichet entreprise modification activité indépendant

02G Rapport d'expert-comptable
02 02G01 Modification rapport comptable

02H Avis et consultation sur changements comptables
02 02HO01 Consultation sollicitation par un nouveau client

02 02HO02 Vérification des données et envoi courrier au professionnel

02 02HO03 Contact avec le confrére ou comptable

02 Modification dossier : 27

03 Cessation/cession entreprise (Indépendant, société, entreprise)
03A Cessation personne physique
03 03AO01 Entretien préliminaire Cessation personne physique
03 03A02 Formalités Guichet Cessation personne physique
03 03A03 Formalités diverses Cessation personne physique
03 03A04 Formalités TVA 604C Cessation personne physique
03 03AO05 Régularisation TVA cessation PP révision quinquennale
03B Cession activité indépendant
03 03B01 Demandes attestations 442 Bis (TVA, ONSS, etc...)
03 03B02 Evaluation de la cession du Fonds de commerce

03 03B03 Régularisation TVA sur investissements non cédés
03 03B05 Courriers de notification cession commerce
03C Liquidation de société
03 03CO01 Etablissement de la situation intermédiaire
03 03CO02 Entretiens divers (clients, réviseurs, etc..)
03 03CO03 Préparation des documents pour le réviseur
03 03C04 Etablissement de la situation de la liquidation aprés 6 mois envoi au Gref

03 03CO05 Etablissment de la sitation annuelle et envoi au Greffe
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03 Cessation/cession entreprise (Indépendant, société, entreprise)

03C Liquidation de société
03 03CO06 Préparation et vérification de la cloture de liquidation
03 03CO07 Plan de répartion de cloture de liquidation envoi au Greffe
03 03CO08 Procés verbal de I'AG extraordinaire de cl6ture de liquidaton
03 03C09 Formulaire I et II Cloture liquidation
03 03C10 Calcul du boni/mali de liquidation - déclaration précompte mobilier
03 03C11 Déclaration fiscale de cl6ture de liquidation
03 03C12 Courriers, email, fax (clients, greffe, notaire, etc...)
03 03C15 Analyse projet de liquidation de société

03D Cession entreprises
03 03DO01 Entretien préalable a la cession de la société
03 03D02 Entretien divers cession fonds de commerce
03 03D03 Analyse et évaluation du fonds de commerce
03 03D04 Demande attestations 442 Bis (TVA, ONSS, Isoc, etc...)
03 03DO05 Régularisation TVA sur investissements non cédés
03 03D06 Entretiens divers cession entreprise
03 03DO07 Préparation ré-convention, lettre d'intention de cession
03 03D08 Préparation convention de cession

03E Acquisition d'entreprise
03 03E01 Entretien préalable a I'acquisition d'une entreprise
03 03E02 Entretien divers acquisition fonds de commerce
03 03E03 Analyse évaluation du fonds de commerce
03 03E04 Réalisation calendrier mission due diligence
03 03E05 Missions de due diligence
03 03EO06 Vérification des attestations 442 Bis (TVA, Isoc, ONSS, ...
03 03EQ7 Préparation lettre d'intention
03 03E08 Préparation convention d'acquisition

O3F Etudes préalables
03 03F01 Etudes préalables diverses

03 Cessation/cession entreprise (Indépendant, société, entreprise) : 39

04 Encodages
04A Tri et encodage au bureau

04 04AO01 Tri des documents
04 04A02 Encodage factures d'achat
04 04A03 Encodage factures de vente
04 04A04 Encodage financiers banques Coda
04 04A05 Encodage financiers caisse
04 04A06 Encodage OD
04 04A07 Vérification des encodages
04 04A08 Valorisation d'inventaire
04 04A09 Travaux administratifs divers (photocopies, email, ...)

04 04A10 Réception du client pour les documents
04B Tri et encodages chez le client

04 04B01 Tri et classement des documents
04 04B02 Encodage factures d'achat et NC
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04 Encodages

04B Tri et encodages chez le client

04
04
04
04
04
04
04

04B03 Encodage factures de vente et NCV
04B04 Encodage financiers banque Coda
04B05 Encodage financier caisse

04B06 Encodage OD

04B07 Vérification des encodages réalisés
04B08 Valorisation d'inventaire

04B09 Travaux administratifs divers

04C Vérification de la comptabilité tenue par le client

04
04
04
04

04CO01 Tri classement documents comptables
04C02 Vérification et correction des écritures
04C06 Encodage des OD

04C09 Travaux administratifs divers

04D Opérations TVA

04
04
04
04
04
04
04

O04E Intratstat

04

04D01 Déclaration TVA

04D02 Centralisation TVA

04D03 Listing intracommunautaire

04D04 Listing TVA

04DO05 Calcul forfaitaire TVA

04D06 Calcul TVA régime de la marge
04D07 Déclaration établissement unité TVA

04E01 Déclaration intrastat

04F Enquéte de structure et R&D

04

04 Encodages : 32

04F01 Enquéte de structure

05 Opérations réguliéres

05A Opérations comptables et fiscales régulieres IPP

05
05
05
05
05

05A01 Situation d'exploitation de trésorerie intermédaires
05A02 Entretien situation intermédiaire

05A03 Prévision d'exploitaton et trésorerie

05A04 Entretien sur prévisions d'exploitation

05A05 Estimation VA

05B Opérations comptables et fiscales réguliéres société

05
05
05
05
05
05
05

05B01 Situation intermédiaire

05B02 Analyse situation intermédiaire

05B03 Entretien situation intermédiaire

05B04 Optimalisation fiscale

05B05 Estimation des VA

05B06 Déclaration précompte mobilier sur intéréts

05B07 Déclaration précompte mobilier sur dividendes intercalaires

05C Opérations comptables réguliéres dirigeants d'entreprise

05
05
05

05C01 Déclaration précompte professionnel dirigeant d'entreprise
05C02 Optimalisation fiscale modification rémunération

05CO03 Calcul des différentes requalification
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05 Opérations réguliéres
O5E Opérations de financements réguliéres

05 05EQ1 Préparation et adaptation crédit revolving PV
05 05E02 Préparation et adaptation credit revolving PFA
05 05E03 Demande de financement matériel roulant, machines

05 05E04 Entretien courriers avec partenaires financiers (banquiers, leaser, etc...

05 Opérations réguliéres : 19

06 Cloture de fin d'exercice

06A Travaux de cléture comptable et fiscale - société et ASBL
06 06A01 Travaux de cl6ture de fin d'année
06 06A02 Clbture bilan interne et annexes justificatives
06 06A03 Rapport de I'organe de gestion (Conseil d'administration, gérant, etc...)
06 06A04 Procés verbal de I'Assemblée Générale
06 06A05 Etablissement es comptes annuels BNB
06 06A06 Révision des comptes annuels
06 06A07 Entretien sur les comptes annuels
06 06A08 Formalités de dépot et paiement BNB
06 06A20 Déclaration fiscales et ses annexes
06 06A21 Vérification de la déclaration et envoi biztax
06 06A22 Déclaration précompte mobilier sur intéréts et dividendes
06 06A23 Déclaration taxe compensatoire sur les droits de succession
06 06A25 Etablissement des fiches 281.20 281.50 etc...
06 06A29 Reévision TVA sur biens mixtes
06 06A30 Formalités administratives de cl6ture annuelle (archivage pdf....
06 06A31 Mise a jour annuelle des livres légaux

06B Travaux de cléture comptable et fiscale - comptabilité tenue par [
06 06BO1 Vérification et redressement des comptes
06 06B02 Cloture bilan interne et annexes justificatives
06 06B03 Projet de rapport organe de gestion (CA, gérant, ...
06 06B04 Projet de PV d'Assemblée Générale
06 06BO5 Etablissement des comptes annuels
06 06B06 Révision des comptes annuels
06 06BO07 Entretien sur les comptes annuels
06 06B20 Déclaration fiscale et ses annexes
06 06B21 Vérification déclaration et envoi
06 06B22 Déclaration précompte mobilier sur intéréts et dividendes
06 06B24 Etablissement fiches 28.20 et 281.50
06 06B29 Révisions TVA sur biens mixtes
06 06B30 Formalités administratives de cléture annuelle (archivage,...)
06 06B31 Mise a jour annuelle des livres Iégaux

06C Travaux de cléture comptable et fiscale indépendant
06 06C01 Travaux de préparation exploitation fin d'année
06 06C02 Cloture exploitation annuelle et annexes justificatives
06 06CO03 Situation de trésorerie fin d'exercice
06 06C04 Entretien sur cloture annuelle
06 06C05 Déclalration fiscale et ses nnexes

06 06C06 Vérification déclaration et envoi
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06 Cloture de fin d'exercice
06C Travaux de cléture comptable et fiscale indépendant
06 06C07 Etablissement des fiches 281.50
06 06C10 Formalités administratives de cloture annuelle (archivage etc...)
06D Travaux de cléture salarié

06 06DO01 Déclaration IPP

06 Cloture de fin d'exercice : 39

07 Fiscalité

07A Contributions
07 07A01 Réponse demande de renseignements contributions
07 07A02 Réponse avis de rectification
07 07A03 Réponse a une notification d'impostion d'office
07 07A04 Controle des contributions
07 07A05 Contrdle AFER
07 07AO06 Suivi contrdle
07 07A07 Réclamation imposition
07 07A08 Suivi réclamation

07B TVA
07 07BO01 Controle TVA
07 07B02 Contrdle AFER
07 07B03 Réponse demande de renseignement TVA
07 07B04 Réponse relevé de régularisation TVA
07 07BO05 Réclamation en matiere TVA
07 07B06 Suivi réclamation TVA
07 07B07 Formalités de modification régime TVA
07 07B08 Changement régime TVA révision
07 07B09 Avis et consultation ponctuelle en matiere TVA
07 07B10 Formalités TVA étrangére

07E Déclaration annuelle compensatoire A.S.B.L.

07 07E01 Déclaration annuelle compensatoire ASBL
07F Déclarations diverses

07 07F01 Déclarations diverses

07 07F02 Déclaration douane et accise

07 07F03 Déclaration administration étrangere

07 Fiscalité : 22

08 Opérations non réguliéres
08A Compléter formulaires divers
08 08A01 Déclaration enquét structurelle
08 08A02 Formulaire statistiques
08 08A03 Formulaire cadastre sur outillages
08 08A04 Formulaires taxes diverses (enseignes,etc...)
08 08AO05 Déclaration bénéficiairtes effectifs
08A07 Formulaire Reprobel, Rémunération équitable

08 08A08 Déclaration formulaire cotisation Wijnings
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08 Opérations non réguliéres
08B Rédaction contrat, conventions
08 08B0l Contrat de bail
08 08B02 Convention de prét
08 08B03 Convention de management
08 08B04 Conventions diverses
08C Formation donnée
08 08C01 Formation comptabilité
08C02 Formation encodage
08D Discussion
08 08DO01 Discussion (autre)
08 08D02 Lettres, téléphone, fax, E-mail
08E Animation
08 08E01 Animation brain storming créativité
08 08E02 Animation résolution de probléme
08G Cession société
08 08GOl Entretien cession d'entreprise
08 08G02 Elaboration planning de cession
08 08G03 Préparation dossier cession (profil aveugle, windows dressing,...
08 08G04 Assistance pour la due diligence
08 08GO05 Rédaction et assistance convention de cession
08H Assistance conseils extérieurs
08 08HO1 Préparation dossier réviseur, avocats,...
08I Reprise de dossier
08 08I01 Visite et reprise des documents chez le confrére
08 08102 Analyse redressement comptes antérieurs
08 08103 Création et parameétrage dossier Winbooks, Syneton
08J Entretiens - réunions de travail
08 08J01 Entretiens réunions de travail divers

08 08J02 Entretien réunions partenaires financiers

08 Opérations non réguliéres : 28

09 Prestations internes
09A Au bureau

09 09 Cours (interne)
09 09 Entretien divers
09 09 Formation
09 09 Lettres a tiers
09 09A01 Administration interne
09 09A02 Classement
09 09A03 Formation suivie
09 09A04 Réunion, écolage, partage de connaisssance
09 09A05 Paramétrage encodage Admin-Is
09 09A06 Prospection nouveaux clients
09 09AO07 Lettre de mission
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09 Prestations internes

09B Externe

09 09B01 Cours,séminaires(externe)
09 09B02 Groupe de travail

09 Prestations internes : 13

10 Subsides et primes

10A Primes a l'investissement

10
10
10
10
10
10
10

10AO01 Fiche signalétique prime a l'investissement
10A02 Demande d'intervention prime a l'investissement
10A03 Suivi primes RW

10A04 Liquidation partielle prime a l'investissement
10AO05 Liquidation totale prime a I'investissment

10A06 Contréle RW prime a l'investissement

10A06 Réponse demande de renseignements RW

10B Primes a l'emploi

10
10
10
10

10B01 Rédaction formulaires primes a I'emploi
10B02 Calcul des différentes statistiques
10B03 Suvi des primes a I'emploi

10B04 Controle RW prime a I'emploi

10C Primes diverses

10

10C01 Rédaction formulaires primes diverses

10 Subsides et primes : 12

11 Dossiers financiers

11A Financement de l'entreprise (avis et consultance)

11
11
11
11

11A01 Avis en matiére de financement de I'entreprise
11A02 Avis restructuration de la dette
11A03 Avis financments d'investissements

11A04 Avis financement besoin d'exploitation - Besoin en fonds de roulement

11B Préparation dossier crédit

11
11
11

11BO01 Entretien divers business plan
11B02 Collecte des informations des demandes de crédit

11BO05 Travaux administratifs demande de crédit

11E Demande de crédit fonds de participation

11
11

11EO01 Prét de lancement (Fonds de participation)
11E02 Fiancment Starteo

11 Dossiers financiers : 9

12 Prestations d'expertise comptable et gestion

12A Budget et gestion trésrorerie

12
12
12
12
12

12A01 Analyse et diagnostic financier

12A02 Conseils en gestion de trésorerie

12A03 Elaboration tableaux de trésorerie et financement
12A04 Suivi et mise a jour des tableaux

12A06 Réalisation du budget
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12 Prestations d'expertise comptable et gestion

12A Budget et gestion trésrorerie
12 12A07 Suivi budget/réalisé

12B Etudes de rentabilité
12 12B01 Etude rentabilité
12 12B02 Elaboration de tableaux de bord - Données comptables
12 12B03 Elaboration Tableaux de bord - Données extra-comptables
12 12BO04 Elaboration tableaux de bord compta et extra compta
12 12BO05 Suivi des tableaux de bord
12 12B06 Comparaison évolution annuelle, mensuelle
12 12B07 Entretien élaboration tableau de bord

12C Diagnostic et organisation interne
12 12CO01 Diagnostic organisationnel
12 12C02 Diagnostic administratif

12D Contréle de gestion - Contréle interne
12 12D01 Contr6le Process achat
12 12D02 Contréle process vente
12 12D03 Contréle process fabrication
12 12D04 Controle process circuit financier
12 12DO05 Contréle personnel
12 12D06 Contréle process communication information

12E Gestion stratégique

12E01 Analyse SWOT

12E02 Mise en forme du modéle économique

12 Prestations d'expertise comptable et gestion : 23

13 Prestations d'expertise juridique
13A Avis et consultance de restructuration d'entreprise
13 13A01 Entretien et avis a la restructuration d'entreprise
13 13A02 Réunions de restructuration d'entreprise
13 13A03 Assistance technique au Tribunal de Commerce
13B Expertise judiciaire
13 13BO01 Prise de RV et des disponibilités
13 13B02 Réunion d'installation
13 13B03 Réunion d'expertise
13 13B04 Traitement de I'information
13 13B05 Rédaction du rapport
13 13B06 Rédction courrier, emails

13 13B07 Rapport avec le Tribunal

13 Prestations d'expertise juridique : 10

16 Prestations Gestion du personnel
16A Embauche
16 16A01 Assistance au recrutement
16 16A02 Contrats de travail
16 16A03 Dimona
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16 Prestations Gestion du personnel
16B Litiges

16 16BO01 Assistance entretien de licenciement
16 16B02 Gestion des absences et/ou retards
16 16B03 Respect du réglement de travail
16 16B04 Rédaction et avis sur courrier d'avertissment
16 16B05 Modalités de licenciement (courriers, préavis, délais, etc...)
16 16B06 Outplacement
16 16B07 Dimona

16C Elections sociales

16 16CO01 Etablir calendrier

16 16C02 Vérification respect des obligations
16D Divers

16 16DO01 Réglement de travail

16 16DO02 Prévention sécurité et hygiéne
16 16DO03 Prévention alcool et harcélement
16 16DO04 Inspection ONSS

16 Prestations Gestion du personnel : 16

17 Absences
17A Absences

17 17A01 Absence légale
Afw  17A02 Autre
Afw  17A03 Congé éducatif
Afw  17A04 Congé parental
Afw  17A05 Congé spécial
Afw  17A06 Horaire individuel
Afw  17A07 Jour de fermeture
Afw  17A08 Maladie
Afw  17A09 Récupération -
Afw  17A10 Vacances

17 Absences : 10




