STAGE D'EXPERTISE COMPTABLE

MODELE DE LETTRE DU FUTUR MAITRE DE STAGE

A adresser au Conseil régional de ['Ordre des Experts-Comptables sur papier a en-téte du cabinet

Date

Madame la Présidente, Monsieur le Président,

Je soussigné(e),

accepte de prendre en stage d'expertise comptable sous ma responsabilité en :

1¢re QO | 28me 3eme Q année de stage,

Stage : Cabinet O AGC O Autre entité/Entreprise (W O

M...

Demeurant ... EEEe LAY E R AR AR AR SRR AR SR AR RS RS SRR R SRS He RO R R ORS

A compter du § s

pour une durée déterminée O du .. .. au
pour une durée indéterminée O
Je suis également inscrit(e) en qualité de commissaire aux comptes oui O non Q
e habilité(e) a recevoir des stagiaires oui O non O (si oui joindre copie de la lettre d’habilitation)
e en cours d’habilitation oui O (attestation a adresser au Conseil régional de ’Ordre dés réception)

par la Compagnie régionale des Commissaires aux Comptes de :

En application des textes en vigueur @ régissant le diplome d'expertise comptable, je m'engage vis a vis de
M

e 4 lui confier des travaux sinscrivant dans le cadre des différentes missions de lexpert-comptable et du
commissaire aux comptes, de maniére a assurer sa formation pratique dans les disciplines professionnelles
nécessaires
v alexercice de l'expertise comptable O
v a lexercice de lexpertise comptable et du commissariat aux comptes O

et dans ce dernier cas, a lui permettre notamment d’effectuer 200 heures au moins de travaux
professionnels sur des missions de commissariat aux comptes,

o  soit sous ma responsabilité Q
o  soit sous la responsabilité d’un confrére, maitre de stage pour cette partie des travaux
professionnels O]

e 2 lui permettre de suivre les journées de formation obligatoires prévues par le réglement de stage et a prendre
en charge le colt de ces formations (contacter le Ceeccara au 02 41 25 35 43 pour plus de renseignements
relatifs a ce codt).

Je suis déja maitre de stage oui O non O
Nombre d’experts-comptables stagiaires actuellement sous ma responsabilité : .......

Restant a votre disposition pour toutes précisions complémentaires, je vous prie d'agréer, Madame la Présidente,
Monsieur le Président, 'expression de mes sentiments les meilleurs et confraternels.

Signature du maitre de stage

PJ . Attestation de l'employeur du futur stagiaire si ce n'est pas le maitre de stage
Attestation le cas échéant du maitre de stage commissaire aux comptes habilité pressenti

M Stage limité & un an en entreprise ou entité autre qu’un cabinet ou une AGC
@ Décret relatif au dipléme d’expertise comptable, reglement du stage, textes ordinaux



STAGE D'EXPERTISE COMPTABLE

MODELE DE LETTRE DU FUTUR MAITRE DE STAGE COMMISSAIRE AUX COMPTES HABILITE

A adresser au Conseil régional de ('Ordre des Experts-Comptables sur papier en-téte du cabinet

Date

Madame la Présidente, Monsieur le Président,

Je soussigné(e),

commissaire aux comptes inscrit(e) auprés de la Compagnie régionale de :
accepte de prendre en stage d'expertise comptable sous ma responsabilité en :

1ere Q 2¢me Q, 3éme Q année de stage,

M

demeurant

a compter du :

Je suis habilité(e) a recevoir des stagiaires (joindre copie de la lettre d’habilitation).

En application des textes régissant le dipléme d'expertise comptable, je m'engage vis 3 vis de
M.

a lui confier des travaux sinscrivant dans le cadre des différentes missions du commissaire aux comptes, de maniére
lui permettre d’effectuer 200 heures au moins de travaux professionnels sur des missions de commissariat aux
comptes,

Nombre d’experts-comptables stagiaires actuellement sous ma responsabilité : .........

Restant a votre disposition pour toutes précisions complémentaires, je vous prie d'agréer, Madame la Présidente,
Monsieur le Président, l'expression de mes sentiments les meilleurs et confraternels.

Signature du maitre de stage commissaire aux comptes
habilité

= Signature d'une convention tripartite de formation dans le domaine du commissariat aux comptes :

oui O non O

Si oui, joindre une copie de la convention.



MODELE DE DEMANDE D'HABILITATION EN QUALITE DE MAITRE DE STAGE
(PERSONNE PHYSIQUE)

M. ou Mme

Adresse

A adresser a la Compagnie régionale des Commissaires aux Comptes

Tél.

E-mail

Expert-Comptable inscrit(e) auprés du Conseil régional de l’Ordre de

Membre de la Compagnie régionale des Commissaires aux Comptes de

Souhaite étre habilité(e) en qualité de maitre de stage

Nombre de mandats détenus : ...............

Nombre d'heures réalisées en commissariat aux comptes durant l'année civile :

Date du dernier contréle périodique des dossiers :

(article L821-7 du code du commerce) :

Je m’engage a :

Assurer a mes stagiaires au moins 200 heures de travaux sur des missions de commissariat aux comptes. En
cas d’impossibilité d’assurer personnellement cette formation, je m’engage a déléguer cette obligation a
un confrére commissaire aux comptes habilité,

Faire suivre a mes stagiaires le programme de formation spécifique en matiére de commissariat aux
comptes,

Le cas échéant, j’accepte une mission de maitre de stage pour des confréres ne pouvant assurer cette
formation de 200 heures, dans les conditions prévues par les textes relatifs au dipldome d’expertise
comptable.

Je demande une habilitation pour .......... () stagiaire(s)

Fait a

Signature

(1} Nombre maximum : 5 (sauf autorisation de la Compagnie régionale)



STAGE D’EXPERTISE COMPTABLE

MODELE DE L’ATTESTATION EMPLOYEUR

A adresser au Conseil régional de ['Ordre des Experts-Comptables sur papier en-téte du cabinet

Je soussigné(e),

Demeurant,

Certifie que,

Depuis le,

O pour une durée déterminée

O pour une durée indéterminée

Le stage s’effectue dans le cadre d’un contrat de travail :

O a temps partiel, a raison de heures

.est employé dans mon cabinet

.hebdomadaires,

0 a temps complet

Fait a

Le

Signature et Cachet



CHARTE NATIONALE DU STAGE

ENGAGEMENTS DE L’"EXPERT-COMPTABLE STAGIAIRE

J& SOUSSIGNE(© Jowiirimimrs s e Rt S i R S R T v e e Ay s r e b ey v s

Expert-comptable stagiaire,

de M ou Mme e e i et e b i , Expert-comptable,

aprés avoir pris connaissance du réglement du stage, accepte les obligations qui en découlent, & savoir :

o étre loyal et sincere ;

o participer activement a la vie du cabinet ;

o exécuter les travaux professionnels qui me sont confiés avec diligence et conscience
professionnetle ;

o respecter les régles de fonctionnement du cabinet et les normes de travail interne ;

o respecter la clientéle et les régles du cabinet, en application du réglement du stage ;

o participer réguliérement aux journées de formation organisées par UIRF ou par le cabinet si les
formations internes du cabinet ont été agréées par le Comité national du stage ;

o utiliser tous les moyens informatiques mis a ma disposition pour ma formation en e-learning ;

o respecter mes obligations réglementaires dans les délais requis, telles que remise des rapports
semestriels de stage et fiches annuelles de stage;

o me rendre aux convocations de mon contrdleur de stage ou du contrdleur principal du stage ;

o informer le Conseil régional de toutes modifications de situation intervenant au cours de mon
stage qu’il s'agisse d’une suspension, d’un changement de maitre de stage, d’une reprise de

mon stage avec un nouveau maitre de stage, d’un changement d’adresse, etc.

Signature : Le:

(A établir en double exemplaire : pour le Conseil régional de ’Qrdre et pour le signataire

Charte nationale du stage Page 11 sur 15 17/02/2011
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CHARTE NATIONALE DU STAGE

ENGAGEMENTS DU MAITRE DE STAGE

agrée par le Conseil régional de 'Ordre des Experts-comptables de ,

aprés avair pris connaissance du reglement du stage (en annexe) accepte les obligations qui en découlent,

a savoir :

o assumer le suivi pédagogique du stagiaire, lui donner toutes facilités pour suivre les actions de
formation obligatoires dont les formations en e-learning, et se présenter aux examens du DSCG, le
cas échéant, et/ou du Dipldme d’expertise comptable ;

, m’engager a participer aux réunions des maitres de stage organisées par le Conseil régional de
'Ordre ;

o prendre en charge le colt des sessions de formation réglementaires de mon stagiaire prévues par
le réglement du stage en vigueur ;

o le sautenir par mes conseils, le guider dans ses travaux ;

o lui donner, dans l'ensemble des disciplines professionnelles, la formation qui doit le rendre apte a
exercer la profession et a devenir chef d’entreprise ;

o lui faire faire, le cas échéant, les travaux spécifiques de commissariat aux comptes que nécessite
le réglement du stage, ou par l'intermédiaire d’un 2°™ maitre de stage :

o le sensibiliser a nos régles éthiques et déontologiques et Uinstruire des normes que régissent nos
missions ;

o infarmer le Conseil régional de toutes modifications intervenant dans le déroutement du stage ;

o viser et commenter les rapports semestriels et les fiches annuelles des travaux professionnels, en
particulier sur l'évolution technique et comportementale du stagiaire ;

» le conseiller dans le choix de son sujet de mémoire et la rédaction de sa notice.

Signature : Le:

(A établir en double exemplaire : pour le Conseil régional de I’Ordre et pour le signataire)

Charte nationale au stage Page 12 sur 15 17/02/2011
Votée en session du CSO le 15 décembre 2010 - V2



CHARTE NATIONALE DU STAGE

ENGAGEMENTS DU CO MAITRE DE STAGE

JE SOUSSTENG (B aiwrsisreass wainsoweniicsisins s wo i s(ce 6850 vl s 46e 03300 6 S S8 W91 616 68 B SOELIFS

agréé par le Conseil régional de l'Ordre des Experts-comptables de ... . wenerany

aprés avoir pris connaissance du réglement du stage (en annexe) accepte les obligations qui en découlent,

a savoir :

o assumer le suivi pédagogique du stagiaire, lui donner toutes facilités pour suivre les journées de
formation abligatoires dont les formations en e-learning, se présenter aux examens, DSCG le cas
échéant, et Diplome d’expertise comptable en accord avec son maitre de stage, salarié autorisé a
exercer la profession d’expert-comptable (article 83 ter et quater de l'ordonnance) ;

o m’engagder & participer aux réunions des maitres de stage organisées par le Conseil régional de
’Ordre lors de la premiére année de suivi de mon stagiaire ;

o le soutenir par mes conseils, le guider dans ses travaux ;

o lui donner, dans l'ensemble des disciplines professionnelles, la formation qui doit le rendre apte a
exercer la profession et a devenir chef d’entreprise ;

o lui faire exécuter, le cas échéant, les travaux spécifiques de commissariat aux comptes que
nécessite le réglement du stage ;

o le sensibiliser a nos regles ethiques et déontologiques et linstruire des normes que régissent nos
missions ;

o informer le Conseil régional de toutes modifications intervenant dans le déroulement du stage ;

o co signer et commenter les rapports semestriels et les fiches annuelles des travaux professionnels,
en particulier sur l'évolution technique et comportementale du stagiaire ;

o> le conseiller dans le choix de son sujet de mémaire et (a rédaction de sa notice.

Signature : Le:

(A établir en double exemplaire : pour le Conseil régional de |'Ordre et pour le signataire)

Charte nationale du stage Page 13 sur 15 17/02/2011
Votée en session du CSO le 15 décembre 2010 - V2



CONVENTION TRIPARTITE DE FORMATION PROFESSIONNELLE COMPLEMENTAIRE

EN COMMISSARIAT AUX COMPTES

ENTRE

M...

Expert-comptable , dénommé maitre de stage

M.

Commissaire aux comptes , dénommé co-maitre de stage

M.

Expert-comptable stagiaire , dénommeé le stagiaire

PREALABLEMENT IL EST RAPPELE QUE :

Mo a été engage en qualité d'expert-comptable stagiaire par le cabinet
....................................... au sein duquel il effectue tout ou partie de son stage d'expertise
comptable de trois ans en tant que salari¢ auprésde M............................. , expert-comptable.
Moo , expert-comptable, maitre de stagede M........................... , N'est pas habilité

par la Compagnie régionale des Commissaires aux Comptes de laRégionde ............................

En conséquence, M ..., , a été sollicité et accepte de devenir co maitre de
stagede M. ...
Le stagiaire ....................... sera donc temporairement accueilli par M....................

commissaire aux comptes habilité, aupreés duquel il effectuera une formation complementalre
et exécutera des travaux pratiques dirigés sur des missions de commissariat aux comptes lui
permettant de faire valider sa formation aux conditions suivantes :

IL A ETE CONVENU CE QUI SUIT

Article 1- Droits et obligations du cabinet d’expertise comptable.....

Le cabinet ..... , employeur de M ..... , expert-comptable stagiaire, autorise expressément
M....... a compléter sa formation professionnelle auprés de M......................... ,
commissaire aux comptes, et ce pour la période allantdu................ = 11 inclus.



Pendant cette période d’adaptation effective a la pratique professionnelle du commissariat
aux comptes, le cabinet maintiendra intégralement la rémunération de M......................... ,
ce dernier conservant tous les avantages attachés a son contrat de travail.

Article 2 - Droits et obligationsde M.............ovviiiinn.n.. commissaire aux comptes.

En application des textes régissant le dipldme d’expertise comptable, et spécialement du
décret n°81-536 du 12 mai 1981, M.......................... , commissaire aux comptes, qui déclare
étre habilité par la Compagnie régionale des Commissaires aux Comptes, s’engage vis a vis
de M. , expert-comptable stagiaire, a Ilui assurer une formation
professionnelle pratique technique en commissariat aux comptes.

A ce titre, il confiera en particuliera M......................... , des travaux s'inscrivant dans le
cadre des différentes missions du commissaire aux comptes, de maniére a Iui permettre
d’effectuer des travaux professionnels effectifs dans le cadre de missions de commissariat
aux comptes et ainsi satisfaire au quota minimum requis de 200 heures (ce quota peut étre
inférieur si plusieurs conventions ont déja été signées).

Le commissaire aux comptes s’engage expressément a consacrer a lI'expert-comptable
stagiaire le temps nécessaire a sa formation professionnelle et a lui confier, dans ce cadre,
des travaux pratiques valorisant une réelle expérience du commissariat aux comptes.

Le commissaire aux comptes n’'étant pas I'employeur de M............................... R T]]
appartiendra d’avertir sans délai le cabinet d’expertise comptable, seul employeur, de tous
faits ou comportements susceptibles de remettre en cause la présente convention.

Le cabinet rappelle qu’'étant responsable des travaux du stagiaire placé sous sa surveillance,
il a souscrit une assurance appropriée pour la couverture du stagiaire durant cette formation
pratique, spécialement en matiére de responsabilité civile professionnelle.

Article 3 - Droits et obligations de M.........ooooiiiiiiiiiiiiiininnn, . Stagiaire
Durant ce stage, M............................. restera salari¢ du seul cabinet d'expertise
comptable............................ et sous sa subordination juridique effective( gestion des

absences, des congés, droit disciplinaire, etc...).

M. ne percevra aucune rémunération de la part du cabinet de
commissariat aux comptes.

Il reste astreint au secret professionnel et s'oblige a respecter scrupuleusement la
déontologie professionnelle.

Article 4 - Naotification de la convention

La présente convention sera préalablement a son exécution, notifiée par le cabinet
d’expertise comptable par lettre recommandée avec accusé de réception au Conseil régional
de I'Ordre des Experts-Comptables et, par le commissaire aux comptes dans les mémes
formes, a la Compagnie régionale des Commissaires aux Comptes.



Article 5 - Cessation anticipée de la convention

Si la présente convention devait étre rompue avant terme, et pour quel que motif que ce soit, seules
seront validées les heures de formation sur des missions de commissariat aux comptes
effectivement réalisées dans le cadre de ladite convention.

Le co maitre de stage attestera, sur un document approprié, les heures réellement effectuées.

0]
00
= T - T en trois exemplaires originaux,
le...
L'expert-comptable Le commissaire aux comptes

L'expert-comptable stagiaire



