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Aux actionnaires,

En notre qualité de commissaires aux comptes de la société FIDUCTAL OFFICE SOLUTIONS ot
en application des dispositions de larticle L. 225-235 du code de commerce, nous vous présentons
notre rapport sur le rapport étubli par le président de votre société, conformément aux
dispositions de larticle L.225-37 du code de commerce au titre de l'exercice clos le 30
septembre 2014,

Il appartient au président d'établir et de soumettre & |'approbation du conseil d'administration
un rappert rendant compte des procédures de contrble interne et de gestion des risques mises
en place au sein de lo société et donnant les autres informations requises par les articles L.225-
37 du code de commerce relatives notamment au dispositif en matidre de gouvernement
d'entreprise.

Il hous appartient

de yous communiquer les observations qu'appellent de notre part les informations contenues dans
le rapport du président, concernant les procédures de contrdle interne relatives & I'élaboration
et ay traitement de linformation comptable et financidre, et

d'attester gue le rapport comporte les autres informations requises par I'article 1.225-37 du
Code de commerce, étont précisé qu'il ne nous appartient pas de vérifier la sincérité de ces
autres informations,

Nous avons effectué nos travaux conformément aux normes d'exercice professionnel applicables
en France.

Informations concernant les procédures de contréle interne relotives & )'élaboration et au
traitement de |'information comptable et financigre

Les normes d'exercice professionnel requiérent la mise en muvre de diligences destindes &
apprécier la sincérité des informations concernant les procédures de contrale interne relatives &
I'élaboration et au fraitement de l'information comptable et financidre contenues dans le
rappart du président,



Ces diligences consistent notamment a :

prendre connaissance des procédures de contréle interne relatives & |'élaboraotion et au
traitement de |'infermation comptable et financiére sous-tendant les informations présentées
dans le rapport du président ainsi que de la documentation existante ;

prendre connaissance des travaux ayant permis d'élaborer ces informations et de la
decumentation existante :

déterminer si les déficiences majeures du contréle interne relatif & |'élaboration et au
traitement de |'information comptable et financiére que nous aurions relevées dans le cadre de
notre mission font I'objet d'une information appropriée dans le rapport du président.

Sur la base de ces travaux, nous navons pas dobservation & formuler sur les informations
concernant les procédures de controle interne de la société relatives & I'élaboration et au
traitement de l'information comptable et financiére contenues dans le rapport du Président du
conseil dadministration €tabli en application des dispositions de larticle L.225-37 du code de
commerce.

Autres informations

Nous attestons que le rapport du président du conseil d'administration comporte les autres
informations requises 4 |'article L. 225-37 du Code de commerce.

Lyon, le 30 janvier 2015

Les Commissaires aux Comptes Inscrits

e Tame—— — -— -

Cabinet BOREL et JASSOCIES Cabinet ESCOFFIER
Arnaud COSTARD Marc ESCOFFIER
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If LE GOUYERNEMENT D'ENTREPRISE

Composition des structures de gouvernance ;

Monsieur Jean-Claude CARQUILLAT curmule les
fenctions de Président du Conseil ¢ Administration et
de Directelr Général.

Au titre de ses fonctions de Dirscteur Géneral, |l
grganise le pouvoir exéculif en s'appuyant sur un
Directeur Opérationnel en la personne de Laurent
Berrand. Le Dhirectour Opérafionnel  définit  les
stralegies et met en meuvre les  decisions
uperationnefles origntant fentreprise. La compétence
de l'ensemble aingi forme par Iz Direction Générale
st adaptée a g situalion de par sa connaissance
propre de l'activite de la société =t de par son
experience dans fe domaine financier et des sociétés
cotees. Le nombre de personnes impliquées dans |a
stratégie et les outils de gestion des risques
strategiques et opérationnels est suffisant pour
ragsembler des compétences multiples, et donner 3
Fidugial Office Solutions les éclairages nécessaires
fensemble ainsi formeé par la Direction Géneérale, tant
dun point de wvue externe quiinteme. Le risgue
d'isclernent du pouvoir exscutif est dcarté compte
tenu de 'envirennement précitg.

La rémunération de l'ensemble amnsi formé par la
Oirection  (Générale, est en corrélation avec son
hiveau de responsabilité. En ce sens, elle mest ni
excessive, tout en restant incitative, ni de nature a
pouvoir  décider de  praférences sirategiques
contrevenant a une pérennité et performance durable
de l'entreprise.

It n'est pas préve dindemnités de départ kées aux
fonctions de Direction Générale, hars  celles
izgalerment prévues pat un contrat de  fravadl
concernant le Directeusr Opérationnel salarieé non
mandataire social.

De la méme fagon, # n'a pas été souscrit de régime
de retraite supplémentaire lié sux fonctions de
Direction Geénérale ni d'attribution de stock-options et
d'actions gratuites,

EXERGICE SOCIAL 2013-2014

1%

La succession du Directeur Génédral est assureg
dans le cadre du groupe multi-socigtés ol if axerce
&3 fonction.

Compte tenu de l'organisation de la socidqté, |a
problematigue e cumut de mandat social aves un
contrat de fravail est sans objet.

Crganisation et
d'Administration :

fonctionnement du  Conseil

ie Consell d'Administration de la Sociétée est
compose de 4 administrateurs, élus par I'Assemblée
Geénérale des actionnaires pour une durds de’ six
ans.

' Monsieur Jean-Claude CARQUILLAT, dont fe
mandat 8 été renouvele en 2009,

Jean-Clayde CARGUILLAT, 85 gns, DUT Imfarmatique
et MIAGE, & débute B8 camidra professionnelle chez
SLIGOS et 1872 & Gengve ef 3 ensuite rejoinl SLIGGSE
Lyon en 7475 N anfre =n 1384 dans fe groupe
SOFNAREXN & fa creation de 3 sooiste SOFINFOR -
adeurd ol FIDUCIAL CONSULTING - société chargee
du traitement infarmatigue des corplabilifss cfients. En
1933 fe groupe SOFINAREX devient SIDUCIAL ef
depuis 189V i Bssume les fonctions de Brésident de
FIOUCTIAL QFFICE SOLUTIONS.

En 1945 i eat &y su oonsal dedivnisirgtion de fa
CGEME du Rhdne, Err 2002, 1 est hommeg a0 camibd ge
perfectionnemant de MUORAC jéoole de commerces a
Lyon). Ce 2006 & 2009 i préside V'Espace Numemdgus
Enfrepriza. dont f est 8 ce jour indsorigr. ) ordea ert 2090
52 sQuislé de consail
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v Madame Mathalie JARJAILLE, dont e mandat a
atd renouwveke en 20171,

Mathalie  Jarjafiz, 50 ans,  dipldmén  d'Cxpartiza
comptabfe a debuld sz corrigre en tant guaudinice
igrnationele au seln da plusieurs ogbinels. Chez
DELOITTE & TOUGHE, efe est ilorvenua Sor des
probiématigues variges ¢ acteurs majeurs du convnarce
#t de lindusirie.

Enirda dang fe groupe FIDUCIAL an 7004, el fait
beneficier o avolyie e oM expEnence an particulior
pour Caccompagner  Jdans e strocluration et e
dévafoppement de lensemble oo S8 achvites el de
F'offre globale g gendices aux enimersos.

» La Societé par actions simplifiéee  FIDUCIAL
FINANCIAL SERVICES dont le mandat a é&té
renpuvele en 2009 ; son représentant permanent
est Mensieur Bernard FLEUR.

Bernard Flaur, 88 ans, est dipidme da 110G, I a démarme
58 cartére professicinele oher COMEC, puwis aomds on
pargours cheg SACH, on a8l deveny Direcleur Gendral,
puws POG do fa Branche Comyrenicalion. Cn 1987 i 5
racheté et pris fe contile o'une FME de 30 salands,
reveniig an I005 et 5 ordd un galine! de conseldl an
commmTCation af Mmarketing.

I oest juge su Tobukal de Commerce de Lyon depols
2001 ef Président da iz Chambre Prévention dapuis
2008 Bemard Fleor asf qgérant ef sdministrateur e
PILSIEUrS SO0IGSs,

* La Société civite pariculiére FIDUCIAL dont le
mandat a ét& renouveld en 2014 son

représentant permanent est Monsieur Bertrand
COTE,

Barirang Cake, 869 gns, Licence &f DES de Droit pubiic af
Sciences poiifi«es, est emré an 1997 duns le groupe
FIOUCIAL dont i est Directewr des redalions Bancaires,
Alparzvant, Berfrand Coto 2 fail varmére dans la hangue
au sein du Gepwpre Lyonnaise do Bangue donf il 8 656 wn
thes fondaleurs, ef fid DGA de fa Bangue Viede. |} asf
administratawy 3ARICIL et de la SACVL

Conformement & l'article 11 des statuts, le Conzeil
d’Administration peut étre composé de 4 a 12
administrateurs, sauf dérogation temporaite en cas
de fusion.

La limite d’age pour 'exercice des fonctions de
Frésident duy Consed d'Administration, de directeur
général et de directeur générai délégué ast de 75
ans,

Fiducial Office Soluticns applique |a diversité avec la
presence d'une femmea au Conseil d"Administration.

Les slatuts ne prévoient pas de limitations
particulieres de pouvoir pour le Directeur Geénéral
autres gque celles découlant de 'objet social et ge
ceux que la Lol attribue  expressément aux
Assemblides dactionmaires et  au  Conseil
d'Administration.

218

Far e recrutement d'un Directeur Opérationnef, la
Conseil dadministration exprimme  un  esprit  de
golvernange rasonnable  tout  en s'assuarant
colizgialement de la prise &n compte et du respect
des intéréts de tous les actionnaires.

Le Conseil d'Administration exerce son pouvoir de
surveillance notamment  en restant  'organe
compétent, &n rmatiere d'autorisations relatives 2 des
operations stratégiques.

Le Conseld d'Administration exerce ses missions
avec indépandance et objectivite,

L'administration de la Sccigte s'effectus
conformermant a la o et aux statuts. En
consgquence, établissement  d'un réglement

intérielUr n'a pas &té& jugd utie, en particulier compte
tenu de la composition restreinte du Conseil.

Le Consell d'Administration e réunit en principe
dans les locaux de sa direction administrative et
financiére a Lyon (G9002), Les convocations sont
faites conformément aux statuts et linformation des
administrateurs st assurée par tous moyens ulifes,
Les adminigtrateurs empéchés donnant en génsral
POLIYIT.

Dans son article 15 § 2, les siatuis envisagent la
passibilte que je Conselt d"Administration puisse se
reunir par des moyens de Elécommunication ou de

visicconférence dams les conditions réglementaires

dés lors qu'un réglement interieur est mis en place.
De fait, fe Consell d'Administration n'a pas, a ce jour,
&4 recours A cette possibilité.

les administratewrs regoivent les  informations
necessaires a la préparation des conseils, et les
opinians sont débattues avant une prise de dacision
collégiale. Les procés-verbaux des conseils assurent
I'historigue des questions traitées,

Les administrateurs  possédent toutes les
competences requises dont entre autres dans les
matigres financiéres et comptables pour assurer keyr
mandat aved rigueur et ohjectivité,

Les conditions d'exercice du  travail  des
administrateurs, leur niveau de rémunération &t la
durée des mandats n'est pas de nature 4 affecter lgur
fugerneant.

Les membres du consail, de par lews qualités et
experiences sont parfaitement au fait des dispositifs
de  gouvernance, des responsabilités, de |3
daontologie  inhéremte & leur forction et ‘ont
connaissance des points de vigilange,

Le consell comprend moing de six membires, dont un
membre indépendant, Ge mermbre n'a pas de lien
d'actionnariat, ni familtal aves un mandataire sociat, |1
n'est m mandataire social de la societe ou d'une
socigte de son groupe et ne I'a pas &té au cours des
trois  demigres  anndes.  Avec un membre
indapendant, qui n'entre pas dans = champ
d'existence d'un conflit d'intérét potentiel avec Ia
societe, fa composition du Conseil est conforme aux
recornmandations di Code de  gouvernement

(e
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d'entreprise pour les valeurs moyennes el petites
proposé par Middlenext.

te choix de chague administrateur est réalisé en
toute connaissance de cause des actonnaires eu
égard A ses competences et & son expérience. La
nomination de plusieurs d'entre eux Ces derniéres
années a fait I'objet d'une résolution distingte.

Lz durée des mandats des membres du conseil
ginscrit dans la durée l&gale fixée par la toi.

Le Directeur Administratif et Comptable sst en
charge de fa relation avec es rnembres du Conseil
en matiéee d'information. A ce titre, il prépare les
suppotts  diffusés aux membres. Dans  cette
raabisation, it peut s'appuyer selon la nature du
besein, sur les directions fonctionnelies qu'il jugerait
utile pour apporter aux membres  'éclawage
necesgaire,

Cormnpte tenu de |3 taille de 'entreprise, de son mode
de functionnement, des compétences réunies au sain
du Conseil d'Adminisiration, et du systéme de
pitotage et de contrdle, 1a société a décidé de ne pas
mettre en place de Comités.

Le Conseil se reunit ;
pour Farrété des comples annuels,
pour les opérations d'arété comptable et
fiscal semasiriel,
»  pour Farrété des docurnents complables
pericdigues,
+ pour "adaptation de Ia sociate aux differents
aspects réglementaires annuels
» el pour toute autorisation prévue par les
dispositions |égales etfou réglementaires ou
concernant la bonne marche de |a société et
tes orientations de son activite.
Les membres du consell d'Administration  ne
pergaivent pas de jetons de présence.

Comple tenu des caractéristiques de Fentreprise et
de son apparlenance & un groupe ayant des
compétences reconnues sur le plan  financier,
comptable, juridigue et fiscal l'autocontrdle par les
administrateurs &t leur capacitt & eEvaluer
annueliement la pertinence &t le fonctionnement de |a
socigte a &té préféré a une évaluation externe trés
farmelie des travaux du conseil,

Les actiennaires :

Le Consell d'Administration repand coflectivement de
8es missions devant PAssemblés des actionnaires
envers laguelle il assume égalememnt, et par ailleurs,
certaines  responsabilités  essentielles qui en
permettant le: déroulement. Le Conseil
d'Administration informe le cas aechéant fAssemblée
des actionnaires des risques  qui | seraient
susceptibies de menacer fa pérennité de Pentreprise
dans le cadre de |a diffusion du rapport de gestion
annuel. Le rappont de gestion fait &tat des éléments

G

de Tadicle L225-100-2 du code de commerce
lorsqu'ils sont susceptibles d’avoir une incidence en
cas d'offre publique et qu'its existent au sein da la
Sociste,

le Consel d'Adminisiration exerce ses missions
avec indépendance et objectivite.

Les actionnaires choisissent les administrateurs dont
un  administrateur indépendant sur |z base des
informations communiguées sur fexpérience & la
compétence de chague administrateur. '

Lez convocations aux  assemblées sant fa!tes
conforméament  aux  statuts et les  actionnaires
participent aux votes.

Les modaktés de paricipation des actionnaires aux
aszemblées générales sont prévues par le Titre V
des statuts qui na fixe pas de modalités particulidgres
et renvoie, pour l'essentiel, aux dispositions
legislatives et reglementaires en vigueur.

Les conventions réglementées existantes ne sont
pas de nature & pouvoir porter atteinle aux
actienraires minoritaires.

ta Sociéte n'a pas de salariés. La somposition de
son actionnariat est caractérisée par un actionnaire
de reférence majeoritaire. 1l est appary au Conseil gue
le mode dorganisation et de fonctionnement actuel,
tel gue ressortant des régles énoncées dans g
présent rapport, qui (Ui permet d’accomplir ses
missions et de prendre ses décisions. est pour
Vinstant satisfaisant. .

It PROCEDURES DE CONTROLE INTERNE ET DE
GESTION DES RISQUES

Les procedures de contrdle interne en vigueur dans
la société mére et les sociétés qui constituent e
groupe ont pour objet

= d'une part de veiller & ce que les actes de gestion
ou de réalisation des opérations ainsi que les
comportements personnels s'inscrivent dans le
cadre défini par les orientations dennees aux
activités de 'entreprise par les organes sociaux,
par les Iois et les reglements applicables, et par
ies  valeurs, normes et régles intermes a
Fentraprize. R

* dautre pat de vénrfier que les informations
complables,  financidres et de  gesfion
COMMUNiqUess aux organes sociaux de la socigte
reflétent avec sincérité factivité et fa situation de
la socigté.

Le systeme de contrdle interne a &galement pour
ohjectif de prévenir et de mafliriser fes risgues
résultant de Tactivile de l'entreprise notamment les
risques comptables et financiers (errewr au fraude..).

e
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mais gussi les risgues opdrationnels divers, les
Fistues stratégigues ainsi gue les  risques de
canformite,

Concernant ies risques ligs 3 |'activitdé, ces derniers
sont recenseés et decrits dans e rapport de gestion
au point 13 « Gestion des nsques ».

Le contrdle interne contribue 3 assurer au conseil
d'administration iz permanence des actions visant &
la dmitation, la réduction des risques et l'atteinte des
ohjectifs zans toutefols fournir une assurance
absoluzg au manragement que ces risgues sont
totalernent &limings.

i.ES ACTEURS FET ROLES DANS LE DISPOSITIE DE

CONTROLE INTERNE !

Les acteurs ou les structures exercant des activités
te contrdle sont les suivants ;

Le Comité de direction

Le Comité de direction est chargé de metire en
elvre |3 stratégie  décidée  par le Consedl
d'administration. d'dentifier les &ventugls nsgques
mherents aux activités exercées par la sociétd et de
veiller au respect de la bonne applicaton des
procedures de contrdte interne.

Il definit les actions a moyen terme et contrdle
l'organisation et le suivi des projets importants.

Le Comite de direction comprend 11 membres gui
représentent les fonctions opérationnelles et supparts
de fentreprise. i est présidé par le Directeur
operationnel du groupe Fiducial Office Solutions, 1| se
reunit deux fois par maois.

La Direction opérationnelle du groupe Fiducial Office
Solutions

Elle met en cauvre des réunions de suivi et des
indicateurs Ui permettant d'assurer un  comréle
figoureux et regulier de l'activité de la socidte. Le
Directeur opérationne! conduit -

= des face & face réguliers avec chacun des
membres de 'éguipe de direction

* des revues  frimestrieles de  gestion
departement

par

La Direction administrative et comptable

Elte coordonne les missions administratives et
comptables et gére dgalement les  aspects
reglementaires et fiscaux avec [assistance des
directions technique, juridique, fiscale ou autres.

La consolidation des comptes est effectuée par un
service distinct qui met en place les procédures
lggnﬂuspe et veille & la bonne application des normes

416

La Direction du contrale budnétaire

Le confréle budgétaire s'acticule autour de deux axes
que sont le budget annuel {révisé en cours d'annge)
et |2 suivi des réalisations dans l2 cadre du
« raporting » mensuel. {f reposa sur une equipe de
contréte de gestion rattachée 3 |3 Diréction Générale,
le Responsable du contidle de gestion étant |Ui-
méme membre du Comité de direction

= |le budget fait I'objet dinstructions précises
(principes. calendrier), émises par la Diraction du
contrdle budgetaire. Ul est saisi dans Fowil de suivi
budgétaire. Le budget final est approuvd par la
Direction générate.

v e «reporting » est préparé a paric de ‘ot
budgétaire - selon  un  calendrier  précis
cammuniqué préalablement — alimentd par des

extractions des réalisations remontées
automatiquement &n provenance des donndes de
comptabilité.

' e contrble de gestion présante mensueltement
au sein du Comité de direction les résultats de
seg analyses, qui sont commentés en seance afin
d'évaluer las actiong a entreprendre.

A& la demands du Directeur opérationnel, des

analyses spécifiques sont effectuées de fagon

onctuele. C'est le cas notamment pour la marge de

‘activitd négoce qui est analysée mensuellemsant au

niveau de la segmentation clients ot de ia

segmentation produits,

1
La Direclion gualite

Depuis le 21 juillet 2004, la sociéte est cerifize 150
800t version 2008. La certification a &t& rencuvelse
gn aout 2042 pour une période de 3 ans. [audit
externe annuel de suivi, réalisé en septembre 2014 g
confirmé l'efficience du dispositif qualité.

Le rble du service qualitd est de garantir la
conformité de |a sociélé au reférentiel 15O 8001
version 2008 st son efficacité.

La carographie des processus, ainst que les
proceduras et leg documents quatiteé sont accessibles
par les collaborateurs sur leur poste da travail.

Un tableac de hord récapitule les  pringipaux
compteurs de performance et leur évolution.

Un suivi mensusl des requétes clients {réclamatians
gt demandes de services) permet d'agir sur les
dysfonctionnements et de mesurer les colts de fa
non guatité.

Chague exercice est loccasion de définir un plan
qualie visant & Famélioration des processus métier.

Ce plan qualité est dans ce domaineg |a référence de
l'entreprise afin de piloter la mise en osuvwe des

actions.

La Directian juridique

La Direction juridigue est respansable de la sécurité
juridique  des activites, des  engagements st
operations effectudes par le groupe. Dans le cadre
de se&% missions. elle intervient en amont avec une

Y
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activité de conseil avprés de la Direction générale,
des Directions fonctionnelles et opérationnelies ; elle
est aussi eh charge de la gestion des éventuefs
contentieux. Elle wveille également 3 la protection
juridique des margues du groupe et 4 [a conformité
des régfementations notamment financidres.

ta Direction juridique est également chargée de ka
gestion ceniralisée de a couverture des risgues &t de
la gestion d'un programme d'assurance groupe
{polices dommages [/ pertes  d'exploitation,
responsabilite civile, transport ete. ).

La Direction de 'Audit interne

La Direction de I'Audit infeme groupe a 4té créde en
avril 2004.

Son objectif est d'apporter au Président de 1a socists
lagsurance que le systéme de contrdle inteme
repond & 1a double obligation de sécurité des actifs ef
d'efficacité  économigue. Laugit interne  intervient
dans le but -

= dexprimer un avis sur le niveau de contréle
interne et sur lefficacité de l'organisation des
fonctions concernées,

» dinformer |a  Présidence des
relevéas et des riggues encourus,

* de recommander des mesures correchives et
préconiser des actions ¢'améliorations.

insuffisances

Composge d'une équipe pluridisciplinaire présente
au nivead du Sroupe, |la Direction de FAudit Interne
propase annuellement dans ke cadre du Plan o'sudit
Groupe a minima une thematique spécifique relative
a Fiducial Office Solutions. Cette thématique fait
l'ohjet d'une vafidation par la Direction Générale.

A lissue de la ou des missions diligentées, les
resullals des fravaux sont présentés a la Direction
Ganerate, Un plan d'action est défini, dont ka mise en
teuvre est sUivie par la Direction de FAudit Interne.

Al cours de 'exercice ecoulé, Ja Direction de |'Audit
irterne est intervenue sur les missions suivanies

* la réalisstion d'un diagnostic du projet de
conception &t mise en ceuvre d'un systéme
d'information de « catalogue semi-automatique »,
permettant d'accroitre significativement
l'autonomie des directions achats et marketing
vis-3-vis de preslataires externes, Ce diagnastic a
permuz de repositionner le& projet afin de lui
pgfrmettre d'atteindre les objectifs  initalement
cheéfinis.

* Iz réorganisation de ia fonction qualité avec une
prise en charge croissante de |a charge par |3
Firme, répondant ainsi & fa mutualisation de |z
fonction guatfité en particulier sur 'S0 5001,

* la mise 3 jour et 'évolution du dispositif de
signatures visant a renforcer fe contrile des

g

engagements de dépenses par rapport aux
PYEVISIONS budgétaires

Enfin, lors de cet exercice a éte réalize le premier
rapport  sur la  Responsabilité  Sociétale  des
Entreprises, issu du Grenelle de 'environnement. Ce
rapport a conformément & [a réglementation &té
certifie par lorganisme cerfificateur puis par les
Commissaires aux comptes. Une procédure dédige a
eté élaboree pour organiser |2 réalisation annuelle de
cette obligation.

Les Commissaires aux comptes

Dans le cadre de leurs diligences de certification des
comptes annuels, les Commissaires aux compes
sont  amends & prendre connaissance de
lorganisation et du fonctionnement des procédures
de contrile interme en appfication et, st v a lieu, &
emettre des recommandations visant & améliorer ces
procadures,

LES PROCEDURES SIGNIFICATIVES QUANT A LEUR IMPACT
SUR LE PATRIMOINE DU SR LES RESULTATS DE LA
SOCIETE -

L'organisation de la sociétd a conduit & la mise en
place des principales procédures de contrdle intermne

" de fonctionnement courant,  décrivant - les

processus et qui fixent ez modes de travail de'’

Tentreprize,

= dengagement de dépenses {projets, frais
genéraux, investissements) qui obetssent a des
regles precises. chague dépense deoit faire Tobjat
d'une autorisation avant d'&tre engagée, selon Un
processus higrarchigue défini.

* de contrdle budgétaire permeltant d'assurer un
sUivi analytigue de fa performance de chaque
cenlre budgétaire, une analyse das charges et la
maitrige de leur évolution

* relatives a la gestion des ressources humaines
{mise an ceuvre des recrutemeants, évolution de la
masse salariale, contrdles  des  frais  de
depiacement, des commissionnements).

= de facturation qui couvrent fa prise de commande
fmanueke ou &lectronique’, la centralisation des
ordres  de  préparation.  expédition  des
marchandises, la  génédration du fichier e
facturation et I'édition des fastures intermediaires
ou en fin de mois. .

= de fixation de limites d'engagement en fonction de
la nature des opérations comumerciales. Selon la
situation concernée (appet g'offres, remise, avair,
nouvea  chent, niveau de  marge, client
stratégigue), l'accord est soit laissé dans e
penmetre du chef des ventes, soit validé par sa
hierarchie,  directeur régianat, directeur

commercial ou directeur opérationnel, _
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" 25 produits distribues font I'objet d'une sélection
trés rigoursuse auprés des fournisseurs pour
gu'ils répondent aux criteres de securité, de
protection  de  l'environnement, aux régles
d'ethique en matigre de fabrication et pour gu'ils
s'inscrivent dans la démarche de développement
durable gue s'est fixée le groupe Fiducial Office
Solutions. Des contriles appropriés sont mis en
place aux differents stades de la vie des produits
dits 'sensibles pour l'environnement' @ sélection.
contrdle qualité (y compris destructifs), stockage,
livraison. récuperation et recyclage.

* |25 stocks font 'objet dinventaires tournants. Les
7 000 références sont classées en trois groupes
en fonction de leur valeur et de leur faux de
rotation. Sur ces critéres, les inventaires des
produits ont lieu entre une et trois fois par an.
Cette méthode de comptage permet & la foig de
faire un inventaire exhaustif annuel, mais aussi de
mettre laccent sur les classes de produits qui
presentent un impact fort sur la valorisation des
stocks.

* les reclamations clients sont ftracées dans le
sll._rstéme d'information et rapprochées des avoirs
clients

En complément, des procédures de contréle interne
specifiqgues relatives a I'élaboration et au traitement
de [linformation comptable et financiére ont été
deployees. Le contrdle interne existant au sein de la
fonction comptable s'analyse de la facon suivante -

* la fonction comptable, placée sous l'autorité du
Directeur  administratift et comptable, est
centralisée afin de permettre une meilleure
maitrise et une rationalisation de linformation
financiere et comptable de ses différentes entités
opérationnelles.

* la comptabilité et la gestion commerciale de la
societe sont tenues sur un logiciel intégre (ERP)
Generix. Ce logiciel renforce la maitrise des
risgues grace & des conirdles automatiques
integrés. La définition des profils utilisateurs
organise le respect des regles de séparation de
fonction.

* chague collaborateur comptable a un réle et des
responsabilites clairement définis. Au-dela des
enregistrements comptables, ils effectuent un
suwvi permanent des comptes qui sont sous leur
responsabilité,

* la Direction administrative et comptable effectue
par ailleurs une supervision permansnte des
tfravaux de son équipe et participe activement &
I'élaboration des arrétés annuels et
intermediaires.

* le systéme de reporting financier mensuel permet
de suivre ['évolution de la perfarmance de la
societe afin de la comparer au budget. Un tableau
de bord portant sur les principaux indicateurs
gconomiques est produit egalement
mensuellement. On y trouve sous forme de
graphigues ou de chiffres des données sur la
trésorerie. I'activité commerciale, les volumes de

66

production, les engagements clients, les gains
d'achats, les charges d'activite des fonctions
supports, les mouvements de personnel et
l'évaolution de la masse salariale. Ces indicateurs
sont comparés soit par rapport au budget soit par
rapport a un objectif de performance.
les comptes semestriels et annuels font l'objet
d'un examen par les commissaires aux comptes
de la societe.
chague semestre, les etats financiers de chague
filiale sont envoyés au service de consolidation du
groupe. Celui-ci analyse et contrdle les fichiers
fournis par les responsables comptables de
chacune des filiales et les intégre dans un logiciel
de consolidation Réflex de Lefebvre Software. I
assure  egalement les  refraitements de
consolidation.
le departement juridique gére l'ensemble des
guestions légales et réglementaires relatives :
* 3 |la gestion administrative des contrats et des
assurances
= a la préparation des séances des conseils
d'administration et d'assembl:igs générales.

=

ident du Conseil d’administration,

Jean-Claude CARQUILLAT



