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Exemple d’un cahier de charges dune entreprise SPA X: Sommaire

Article Intitulé Pages

1 Objet du cahier de charges

2 Mode de passation

3 Présentation de I’entreprise

4 Synthése des observations, remarques et réserves émises sur les comptes
des exercices précédents par le commissaire aux comptes

05 Désignation des commissaires aux comptes

06 Empéchements de nomination dans la fonction du commissaire aux
comptes

07 Mission du commissaire aux comptes

08 Rapports du commissaire aux comptes

09 Délais de remise des rapports du commissaire aux comptes

10 Planning

11 Mission dévaluation du commissaire aux comptes

12 Responsabilité des commissaires aux comptes

13 Durée et renouvellement du mandat

14 Conditions de consultation

14-1 Conditions pour concourir

14-2 Présentation de | offre

14-2-1 Offre technique

14-2-2 Offre financiére

14-2-3 Lieu de dép6t des offres

14-2-4 Date limite de réception des offres

14-2-5 Prorogation du délai de remise des offres

14-2-6 Validité des offres

14-2-7 Renseignements Complémentaires

15 Modifications apportées a la consultation

16 Ouvertures des plis

17 Evaluation des offres

18 Correction d’erreurs

19 Montant de I'offre

20 Reglement des honoraires des commissaires aux comptes
21 Pénalités financieres

22 Modalités de paiement

23 Désistement de la candidature retenue

24 Recours

Annexes | Formulaires a remplir

ANNEXE 01 : LETTRE DE CANDIDATURE

ANNEXE 02: DECLARATION A SOUSCRIRE

ANNEXE 03:INFORMATIONS GENERALES

ANNEXE 04:PARCOURS ACADEMIQUE PARCOURS PROFESSIONNEL

ANNEXE 05:EXPERIENCE ACQUISE DANS LE COMMISSARIAT AUX COMPTES

ANNEXE 06:MOYENS EN PERSONNEL

ANNEXE 07:MOYENS EN MATERIELS

ANNEXE 08:LITIGES

ANNEXE 09:DECLARATION DE PROBITE

ANNEXE 10:BORDEREAU PRIX




Article 1 .Objet du cahier de charges:

Le présent cahier de charges a pour objet de définir les modalités et conditions de désignations du
commissaire aux comptes de X, Conformément aux dispositions des textes ci — dessous :

-statuts de LEPE X Spa.
-L’ordonnance N° 75— 59 du 26 /09/1975modifiée et complétée, portant code de commerce.

- La loi N°10-01 du 29 juin 2010 relative aux professions dexpert-comptable, de commissaire aux
comptes et de comptable agréé.

- Le décret exécutif N° 11-32 du 27 janvier 2011 relatif a la désignation des commissaires aux
comptes.

Article 2 .Mode de passation:

Le Présent cahier des charges est passé par le mode de la consultation restreinte, lancer
conformément aux dispositions de la procédure de passation de commandes et des marchés de
I’EPE X Spa.

Article 3. Présentation de I'entreprise:

Raison Sociale : Matériels Agricoles et Industriels

Forme Juridique : Epe Spa

Siege Social : 08, avenue du 8 Mars Tébessa /Tébessa

Anneé de Création : 1944

Date de filialisation : 5/6/1997

Capital Social : 1240000000 ,00 DA

Chiffre D’affaires 860M DA

Produits Vendus : Citerne, Cuve, Remorque, Charrue a socs portées et trainées,

Pulvériseur Portée et trainée, Matériels a dents(cultivateur, herses),Porte engins, Chaine de culture
de pomme de terre, Serre agricoles, Benne tasseuse, Vide fosse, Lame niveleuse, lame de
déneigement, Chargeur frontal,Rétro chargeur, Matériels dassainissement,Divers produits de
chaudronnerie,Vente tous type de déchets.

Effectif au 31/12/2014:300 Personnes
PDG T M XOOOXXXXXXXXX

Principales activités:  Production de remorque, Citernes, Cuve ,Charrue,Pulvériseur, Arracheuses
de pomme de terre, Cultivateur,Benne tasseuse, Bac a ordure ,Divers produits de chaudronnerie .

Ressources humaines :280 Personnes dont :

» Cadres dirigeants 01
» Cadres supérieurs :07
» Cadres :35
» Maitrise :30
» Exécution :207



Agrégats de gestion:

rubriques 2011 2012 2013
Chiffre d’affaires en MDA 744 780 800
Consommations en MDA 481 -516 -517
Valeur Ajoutée en MDA 262 264 283
Frais de Personnel en MDA 171 -204 -249
EBE en MDA 78 a7 19
Résultat net en MDA 36 44 07

Article 4. Synthése des observations, remarques et réserves émises par les commissaires aux
comptes:

Les observations émises par les commissaires aux comptes sortant au titre de I'exercice 2013
peuvent étre consultés au sieége de X.

Article5. Désignation des commissaires aux comptes:

L’assemblé générale ordinaire des actionnaires désigne un ou plusieurs commissaires aux comptes
choisis parmi Les professionnels inscrits sur le tableau de I'ordre national.

A défaut de nomination des commissaires aux comptes par I'assemblée générale ou en cas
d’empéchement ou de refus d’'un ou plusieurs de commissaires nommeés, il est procédé a leur
nomination ou a leur remplacement par ordonnance du président du tribunal du siége de la société
a la requéte du conseil d’administration ainsi que la demande peut étre déposée par l'intéressé.

Article 6.Empéchements de nomination dans la fonction du commissaire aux comptes:voire page
46.

Article 7.Mission du commissaire aux comptes: Voire page 46.

Article 8.Rapports du commissaire aux comptes: Voire page50.

Article9.Délais de remise des rapports du commissaire aux comptes:

Les rapports de commissaire aux comptes doivent étre remis suffisamment a I’ avance pour
permettre aux organes de gestion de I'entreprise de prendre les dispositions nécessaires pour
organiser les assemblées générales ordinaires et conseils d’administrations y afférents.

Article 10.Planning d’exécution des rapports des prestations:

L’exécution de commissaire aux comptes doivent étre remis suffisamment a I’ avance pour
permettre aux organes de gestion de I'entreprise de prendre les dispositions nécessaires pour
organiser les assemblées générales ordinaires et conseils d’administration y afférents.

Article 11.Mission Dévaluation des commissaires aux comptes:

Afin de permettre au commissaire aux comptes de procéder a une évaluation de ses missions,
I’entreprise lui délivre sil le souhaite, une autorisation écrite a I'effet de prendre connaissance:

e Del'organisation de I'entreprise ;
e Desrapports de commissariat aux comptes des exercices précédents ;
e De toute autre information éventuelle jugée nécessaire a I’évaluation de ses missions.

La prise de connaissance de ces éléments s’effectuera sur place, sans déplacement de documents
et sans établissement de copies.
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Article 12.Responsabilité des commissaires aux comptes: Voire pages 47-48.

Article13.Durée et renouvellement du mandat:Voire Page48.

Article14.Conditions de I'offre:

14.1-Conditions pour concourir :Le commissaire aux comptes,lexpert —comptable, comptable
agréé ,sil répond aux conditions et critére prévus par le présent cahier des charges peut postuler a
la consultation en tant que personne physique ou personne morale et doit:

-Respecter les incompatibilités et le principe d’indépendance ;

-Ne pas appartenir a un méme cabinet ou a un méme réseau professionnel, conformément a la
Iégislation en vigueur.

14.2-Présentation de I'offre:
Les offres doivent comporter une offre technique et une offre financiere séparée.

Chaque offre insérée dans une enveloppe fermée et cachetée, indiquant la référence et I'objet de
la consultation ainsi que la mention technique ou financiéere, selon le cas.

Les deux enveloppes sont mises dans une troisieme enveloppe anonyme, comportant
exclusivement la mention suivante:

Consultation Restreinte N° 03 /DG/2015
Relative a la sélection du commissaire aux comptes de I'EPE X Spa

ANE PAS OUVRIR

14.2.1-Offre technique:I'offre technique doit contenir :

Les références professionnelles du candidat ;

La lettre de candidature renseignée selon le modéle ci- joint ;

La déclaration a souscrire renseignée et signée selon le modele ci- joint(obligatoire)

La déclaration de probité, renseignée selon le modéle ci-joint ;

L’attestation de mise a jour des organismes sociaux ;

Le registre de commerce ;(pour les cabinets organisés commerciales)

Les statuts ;(pour les cabinets organisés en sociétés commerciales ou civiles) ;

La carte d’identification fiscale(NIF) ;

L’attestation de dépdt des comptes sociaux ( pour les cabinets organisés en sociétés
commerciales qui y sont astreintes légalement) ;

e Le présent cahier de charges, dument signé et paraphé par le candidat, portant la mention
"lu et approuvé".

Outre les pieces administratives ci-dessus listées, le candidat doit fournir les documents suivants :

e Tout certificat ou agrément permettant de vérifier la capacité professionnelle ;

e Lesréférences professionnelles dans des contextes similaires de certification des comptes ;

¢ Le mémoire technique dans lequel le candidat détaillera son offre:il devra comprendre un
plan de mission, ainsi que les conditions de sa mise en ceuvre, compte tenu des exigences
Iégales et des normes d’exercices professionnel ;

e |l doit également préciser la composition et le nombre des intervenant pour la réalisation
des prestations (formation suivie, expérience professionnelle).
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En outre, le candidat doit préciser :

-Les ressources qu’il compte mettre en ceuvre sil était retenu ;
-Les rapports intérimaires, spéciaux et finaux a présenter ;
-Les délais de remise des rapports.

14.2.2-Offre financiére:

Un document intitulé "offre financiére" daté et signé, détaillera le cout total de la prestation et
comportera toutes les charges afférentes a cette prestation.

14.2.3-lieu de dépbt des offres:

Les offres, présentées conformément aux dispositions de I'article 14.2 ci-dessus, devront étre
déposées toutes les charges afférentes a cette prestation.

14.2.4-Date limite de réception des offres:
La date limite de réception des offres est fixée aux 30 Avril 2015 a 10h.

Toute soumission réceptionnée apres ce délai ou n'ayant pas respecté les conditions fixées a
I'article 14.2, ne sera pas prise en considération.

14.2.5- Prorogation du délai de remise des offres:

X peut, si elle le juge nécessaire, procéder a une prolongation du délai pour la remise des offres.
Cette prolongation est portée a la connaissance des candidats par tous les moyens écris
comportant la nouvelle date de dépét des offres.

14.2.6-Validité des offres:

Le candidat reste engagé par son offre pendant une durée de 90 jours a compter de la date limite
de la remise des offres.

14.2.7-Renseignements complémentaires:
Pour tous renseignements complémentaires, les candidats peuvent s’adresser a:
La direction Générale de I'EPE X Spa
08, avenue du 8 Mars Bp 12
Tébessa-Tébessa
Tel : 03 7.45.50. 42
Fax: 023.44.59.41
Poste 9/133

Email: eurl X.dz@gmail.com

Article15.Modification apportées a la consultation:

A tout moment, préalablement a la date fixée pour le dép6t des offres, X peut pour quelques
motifs que ce soit apporter des modifications au dossier de la consultation.



-
Dans ce cas et pour donner aux candidats suffisamment de temps pour modifier leur soumission,
conformément aux modifications apportées le service bénéficiaire, lorsque la modification

intervient dans un délai inférieur a huit(8) jours avant la date de dépét des offres a X,et de porter
par moyen écrit a la connaissance des candidats, la nouvelle date fixée pour le dépdt des offres .

Articlel6 .Ouverture des plis:

Louverture des plis s’effectuera le jour correspondant a la date limite de dépét des offres, a 13H00
Si le dernier jour coincide avec un jour de repos, celle-ci est reportée au jour ouvrable suivant.

Le contractant invitera par écrit les soumissionnaires pour compléter leurs offres techniques, dans
un délai maximum de dix(10) jours, sous peine de rejet de leurs offres par la commission
dévaluation des offres, par les documents manquants exigés, dans le présent cahier des charges.

Articlel7.Evaluation des offres:

Le pouvoir adjudicateur écartera les offres irréguliéres ou celles relatives a des services non
conformes au caractéristiques techniques exigées par le cahier des charges.

Il déterminera ensuite, parmi les offres réguliéres, celle qui est la plus intéressante, en tenant
compte des critéres énumérés ci-apres.

Pour examen des candidatures I'évaluation portera sur les offres techniques et financiere.

Les offres sont évaluées sur la base des critéres suivants:

Les offres Criteres La notation
Offre Technique 1. Capacités -formation des 25 Points
professionnelles auditeurs ;
-Expérience des
auditeurs ;
-Qualité et nombre
d’auditeurs
intervenants.
2. Méthodologie -Adaptation de la 45 Points
proposée méthodologie

proposée au contexte
de I'entreprise ;
-Description des
actions envisagées
pour le processus de
certification.

Offre financiére Montant global pour la durée de la mission 30 Points
(3ans)

Ces critéres seront arrétés selon la grille suivante:

N° \ Critéres Note de
Offre Technique 70 Points
1 Capacités professionnelles 25Points
1.1 Parcours académique 15
1.1.1 -Expert comptable diplomé d’état 10
1.1.2 -Diplébme universitaire 05
1.2 Parcours professionnel 10
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1.21 -Fonction de direction 04

1.2.2 -Responsable financier 03

1.2.3 -Audit 01

1.2.4 -Etudes et organisation 01

1.2.5 -Expérience professionnelle 01

2.2.5 Méthodologie proposée 45Points
2.1 Mandat commissariat aux comptes 20Points
2.1.1 -Secteur public 07

2.1.2 -Secteur Privés 03

1.1.3 -Délai de remise des rapports par heures 10

2.2 Autres travaux 10Points
2.2.1 -Audit et révision des comptes 05

2.2.2 -Etudes et organisation 05

2.3 Moyens humains 15Points
2.3.1 -Experts comptable agrées 05

2.3.2 - Experts comptable Diplémés 04

2.3.3 -Experts comptable finalistes 03

2.3.4 -Auditeurs et comptables expérimentés 02

2.35 -Auditeurs et comptables stagiaires 01

Offre financiére | 30 Points

L’offre présentant le prix le plus bas obtient le maximum de points.
La formule suivante sera appliquée:

N.F=30*[ P.bas/P. offre]

N.F=le nombre de points obtenus par I'offre examinée

p.bas=le montant de I'offre examinée.

P. offre=le montant de I'offre examinée.

NOTE GLOBALE 100 Points

La note deux offres techniques et financiéres suivant la formule ci-dessous:
N.G=N.T+N.F

N.G=note global

N.T=note technique

N.F=note financiére.

NB:les offres seront évaluées par un comité dévaluation mis en place par I'entreprise.Seuls les
candidats ayant obtenu une note égale ou supérieure a 50 points retenus. Ensuite, il en sera dressé
une liste par ordre dégressif pour quelle soit soumise aux organes sociaux.

Dans un délai maximum de huit(8) jours suivant la date de notification de leur désignation par
I'assemblée générale de I'entreprise, les commissaires aux comptes retenus devront adresser a
cette derniére une lettre d’acceptation de mandat.

Article18.Correction d’erreurs :

Les offres reconnues conformes au dossier de la consultation restreinte, seront vérifiées par
I’entreprise pour en rectifier les erreurs de calcul éventuelles. Les erreurs seront corrigées par la
commission dévaluation des offres de la fagon suivante:

e Lorsqu’il existe une différence entre un montant en chiffres et le montant en lettres, le
montant en lettres fera foi.
e Sile candidat concerné n’accepte pas la correction des erreurs, son offre sera écartée.
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Article19.Montant de I'offre:

Le présent marché est un marché a prix global:un prix unique de trois années (2015, 2016,2017)
Sera remis par le candidat.

Ce montant comprendra toute opération, de quelque nature quelle soit, en ce compris les
démarches et prises de renseignements utiles pour pouvoir procéder a la certification des comptes
de chaque exercice comptable concerné, tous frais quelconques compris (frais de déplacement,
frais de secrétariat, etc.)

Du fait de son offre, le candidat reconnait que tous les accessoires nécessaires a ses missions font
partie intégrante du marché de facon a réaliser les prestations de services complétes, rien excepté
ni réserve.

Les offres doivent mentionner séparément les prix en Hors Taxes, TVA et en Toutes Taxes
Comprises.

Ces prix seront établis en dinars algériens.

Article20.Réglement des honoraires des commissaires aux comptes:

Le reglement des honoraires des commissaires aux comptes au titre de leurs missions courantes
s'effectuera par année et sur présentation de notes dhonoraires et interviendra comme suit:

-20% apres la remise du rapport relatif aux travaux intérimaires ;
-80% apreés la réunion de I'assemblé Générale Annuelle d’examen des comptes sociaux.

Article 21.Pénalités financieres :

Dans le cas du non respect des engagements pris dans son offre technique par le commissaire aux
comptes désigné, des pénalités financieres d’'un montant de 20% de I'offre financiére présentée
seront appliquées.

Article22.Modalités de paiement :

Les modalités de paiement se feront par chéque de X ou virement bancaire.

Article23.Désistement de la candidature retenue :

En cas désistement du candidat retenu, X pourra porter son choix sur le candidat classé
immédiatement aprés, sous réserve que celui-ci accepte d’aligner son offre sur celle du candidat
désistant.

Article24.Recours:

Tout candidat contestant les résultats de I'évaluation des offres, pourra introduire son recours,
aupres du président Directeur Général de I'entreprise, dans un délai n’excédant pas trois(3) jours
ouvrable aprés notification.

Fait a Tébessa le5 /04/2015

Lu et Approuvé

Le Candidat (signature et cachet)
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Taches effectuées

Noms des exécutants

Incompatibilités décelées

1. Personne émettrice des
commandes ou signataire
des contrats

2. Personne approuvant les
commandes de service

3. Personne approuvant les
bons de commande d’achat
ou les les contrats de
marchés.

4. Personne approuvant les
grosses dépenses

5. Personne réclamant aux
fournisseurs des avoirs

6. Personne émettant les
bons de réception

7. Personne signant les
bons de réception

8. Agent chargé du
rapprochement des factures
avec les pieces justificatives

9. Agent chargé de la
proposition des pieces
comptables

10. Agents chargé
d’approuver les pieces
comptables

11. Agents chargé de la
codification des imputations
comptables
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Questions

Oui ou
Non

1. Les achats de biens ou de services sont-ils commandés seulement sur la
base de demandes d’achats établies par les personnes habilitées ?

2. Les bons de commandes sont —ils systématiquement établis ?

3. Si oui, ces bons de commandes sont-ils
a. Pré-numérotés ?
b. Etablis en quantités et en valeur ?
c. Signés par un responsable au vu de la demande d’achat ?

4. Les achats courants sont-ils effectués auprés de fournisseurs dont la liste
est approuvée par un responsable ?

5. Cette liste est-elle réguliérement revue pour déterminer si les prix payés ne
sont pas au- dessus du marché ?
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Questions

Oui ou

Non

1. Les marchandises recues sont- elles rapprochées des bons de commande
en ce qui concerne :

a) Les quantités ?

b) La qualité ?

2. Les bons de réceptions sont-ils établis systématiquement ?

3. Si oui, sont-ils :
a) Pré-numérotés ?
b) Signés par le réceptionnaire ?

4. Un systéeme de contrble approprié est- il exercé pour les services
réceptionnaires des achats ?
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Questions

Oui ou

Non

1. Les livraisons retournées aux fournisseurs, font-ils I’objet d’un bon de
retour ?

2 .Les autres réclamations faites aux fournisseurs font-elles I’objet d’un
enregistrement systématique ?

3. Est-il procédé régulierement a une revue des retours et des réclamations
non recoupées avec des avoirs ?
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Questions

Oui ou

Non

1. Les factures des fournisseurs sont-elles directement transmises du service
courrier au service comptable ?

2. Est-ce qu’il ya un systéme de numérotation séquentielle des factures a la
réception par le service comptable ?

3. Indique-t-on la date de réception sur la facture en méme temps ?

4. Les factures fournisseurs sont —elles vérifiées par le service comptable
a) Pour les quantités, qualités, prix avec les bons de commandes ?
b) Les qualités et quantités avec les bons de réception ?
c) L’exactitude arithmétique ?
d) L’imputation comptable ?

5. Ces Vérifications sont-elles indiquées sur les factures ?
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