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Utilisation du dossier de révision
bobbee

Le dossier de révision est accessible depuis le menu Comptabilité / Dossier de révision :

Comptabilité A

Ouverture de l'exercice
Journaux

Ecritures

Dossier de révision

SIG | CR | Bilan

Imports

Exports

Pensez a vérifier votre période comptable avant de démarrer la révision :

'IfIS. FORMA FLASH @ @ ou 01 janvier 2026 ou 31 décembre 2026 m @ 2 0

GEECTTED o

oj22

Le dossier de révision est accessible tout au long de I'exercice comptable et il est en lien
avec la liasse fiscale.

1. PRESENTATION GENERALE

Pour réaliser la révision de votre dossier, deux vues sont disponibles :

o La vue liste (Synthése Comptes + Cycles / Vue Par défaut)

o v b v @ afficher les contréles non pertinents @) Synthése | Comptes + Cycles
ojaz
AT oncemant Sttt Supenision  Activil .

A= Contrles préclables o] [s]

. B-Trésorerie [ Financement o] o]
Rapprochements banceires § o
Bong [e]
Emprunts % [e]

~  C©-Fournisseurs, achats et charges externe: o o
quiarizo fin de périade. 3 — o
ssuronco: o
1ot préporotoire DAS2 o
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e La vue par Cycle (Vue Balance + Cycles / Décochez ‘Synthése / Comptes + Cycles’)

(“satance )
\

8 - TRESORERIE | FINANCEMENT

€ - CLIENTS, VENTES ET PRESTATIONS

F - STOCKS ET ENCOURS

@ - PERSONNEL

Racines des comptes concernées par le cycle : Aucune

| A - Contréles préalables B - Trésorerie | c- , achats et ch ternes D- il £ - Clients, ventes et prestations F - Stocks et encours. G-Pert )

D Compte comptable Commentaire  Révisé SoldeN  Solde N-1 Ecort Vorigtion% *
O @ ~ 10000-capital 500000€ 5000,00€ - 0,00%
@ ~ 106100 - Réservelégale -~
galance | A - Contréles préalables | & - Trésorerie / Fir c o & - Clients, ventes ot prestations  F - Stocks et encours G = Persor >
[0 @ ~ 120000-Résultatde Fexercie —
@ v 129000 - Résultat de l'exercice Tiue - uperviso
[0 @ ~ 164000 -Emprunts auprés de
o finistion detla v Ie)
@ v 215400 - Matériel industriel
0 @ ~ 28100- installations générak o = e
[0 @ =~ 218200- Matériel de transport o

Le dossier de révision se décompose en :

EXPORTER Fitree pr et v [erporcyce v
Tous Tous

G 3hs

v Twe

v A-Contrsies préalabies o

~  B-Trésorerie [ Financement

[— e

A ©-Fournisseurs, achats etcharges externes

Différents cycles (caractérisés par une lettre) : les fleches
déplier/replier. Lorsque lI'ensemble des contrdles du cycle est validé, le cycle se replie automatiquement.

@B Atficher les contrdies non pertinents @ Synthése | Comptes + Cycles

® 0 0-
o o]
o 0
o] o]
o
o]
(o]

W

~ devant chaque cycle permettent de les

Des controles : dans les contréles vous pouvez retrouver des questions, des tableaux, un extrait du grand-livre,
des documents liés, des documents générés automatiquement ou par OD rattachées au contrble, des
commentaires détaillés et des commentaires synthétiques.

Exemple :

R —

as . o

oz -
= . =] o oo
s -

Extrait du grand fvre

s s

@ Préparation st fincllsction de la mission

Commentaires diteiliés

Commentaires synthitiques

L1 ] (.. IEET |

Certains contréles sont affichés avec l'icone *

existent.

ce qui signifie que des automatismes
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Une jauge d’'avancement : permet de visualiser I'avancement de la validation des contrdles du cycle. A noter
qu’en haut du dossier de révision, une jauge globale permet de visualiser le niveau d’avancement du traitement
du dossier de révision (Nombre de contréles validés / Nombre de contrbles total).

. | she

o Un indicateur de révision : permet de visualiser si le controle est validé ou non.

Un indicateur de supervision : permet de superviser un cycle (accessible uniquement pour les profils Cabinet |
Administrateur et Entreprise | Administrateur).

Le supervisa d’'un cycle ne bloque pas la saisie dans un compte lié au cycle.

Il est possible de superviser I'ensemble des cycles en cliquant sur le pictogramme en haut du dossier de
révision.

EXPORTER ' ~ " Porcy v Afficher les contréles non pertinents Synthése [ Comptes + Cycles
GEEETHED - - peniners @ LG

e Un indicateur d'activité : permet de suivre les actions effectuées sur chaque controle.

Différents filtres sont a votre disposition en haut du dossier de révision :

- Par statut (tous, a valider, validés, a superviser, supervisés, refusés).
- Par cycle.

(@ Atficher ie2 controles non pertinents |@u synthéss | Compres + Cycles

- Par défaut, les controles non pertinents (pour lesquels aucun compte concerné n‘est mouvementé) sont masqués.
Exemple : le controle ‘Caisse’ est masqué si aucun compte de caisse n'est utilisé dans le dossier.

La coche ‘Afficher les contrdles non pertinents’ permet de les afficher si besoin. Ils apparaissent alors dans la liste des
controles du cycle avec l'icone s .

8- Trésorerie [ Financement o o

noaires &

cal ;-. o

Vous pouvez exporter le dossier de révision en format Docx ou PDF avec ou sans les documents liés en cliquant sur
EXPORTER.

Exporter lexirait

Une fois exporté, retrouvez lI'export dans la cloche des Notifications afin de le télécharger.

Qgjiris. @ | @ buotjanvier 31 décombeo 2025 m @ H » @
Tous (" vl cur wxporild *

(=

O W e -
i

A~ Cantrsles préaablos
) Documents

3 . PO Tean |
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2. UTILISATION DU DOSSIER DE REVISION

2.1. La révision des comptes

Il n'existe pas de balance de révision spécifique, mais deux options existent pour réviser un compte :

1. Depuis le menu Comptabilité / BAL/GL, |a pastille et la zone de commentaire vous permettent de viser les comptes.

el GEETTIED -

2 eeous

[ Bamques

Bl Docuranss

R T r—

1 Note derois

ifE Déciononons colss

O compemms.

& 6 06 8 66 6 6 8 8

Cliquez sur la pastille ‘Révisé’ pour viser le compte.

Pour inscrire un commentaire, cliquez sur I'icone et saisissez-le. Utilisez la coche verte pour le valider.

215400 - Matériel industriel Compte 164000

28100

218200 - Motériel e transport [ Sem———]
« v

< « 80 <
H 3
3

281540 - Amortissements Matériel industriel

201810 -

2818100000 - AMORTIS. INSTAL GALES, AGENCT

< Bl < i

201820 - Amortissements Matériel de transport I:l

2818200000 - AMORTIS. MATERIEL DE TRANSPORT

® 6 6 06 © 0 6 0 6 @

v 2W830- Amortissements Matériel de bureau ot matérielinformatique oM

Une fois validé, différentes icones sont disponibles :

Compte 164000
Emprunts auprés des établis..

FERMER

- Le drapeau permet d'indiquer que le commentaire est important. Dans ce cas, un point rouge s'affiche sur le
pictogramme commentaire.

® ~ 164000 - Emp prés des établi de crédil 5]

- Le crayon permet de modifier le commentaire.
- La corbeille permet de supprimer le commentaire.
- Les fleches permettent de passer a la zone de commentaire du compte précédent ou suivant.

Pour fermer la fenétre de commentaire, cliquez sur Fermer.

0 Pour le moment, les commentaires ne sont pas repris d'une année sur l'autre.
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2. Depuis le menu Comptabilité / Dossier de révision, en basculant sur la vue par Cycle (décochez Synthése /
Comptes + Cycles), vous retrouvez les comptes par cycle. Vous avez également accés a la zone de commentaire et a la
pastille pour viser les comptes.

) A-Contréles préalables & - Trésorerie | Fi c- achats D- i E- Clients, ventes el prestations  F - Stacks et encours

Racines des comptes concernées par le cycle : 145

Compte comptable Commentaire  Révisé Solde N Solde N-1 Ecart  Variation

101000 - Capital 5] @ 5000,00€ 5000,00¢ - 000%

¢ <

106100 - Réserve légale amsac amszc - 000%

~ 120000 - Résultat de lexercice (bénéfice) w28 e 81081 181B8.48¢C BLEI%

£~ cuenr ] <] umacec azssc  wamsec e

TES ET PRESTATIONS

e @ & & @

< ¢

455000 - Associés Comptes courants 2079634 ¢ 20796,34¢ - 0.00%
F - STOCKS ET ENCOURS

En cas d'ajout/modification d'une écriture dans un compte visé, le compte s’affiche
comme invalidé (pas d’alerte lors de la saisie).

Compta cormpiabie

e 8 0 0

2.2. La révision des cycles

Pour réviser les cycles, vous devez valider des contrbles. Dans chaque contrGle, en haut de I'écran, vous pouvez
retrouver :

° Fournisseurs - Régularisations de fin de période | oe e [ ensroisrues ] | | ¢ | ¢ |
Stotut: En cours

- Le bouton ‘OD’ pour saisir une opération diverse directement depuis le dossier de révision.

- Le bouton ‘Lier un document’ pour attacher un document dans le controle.

- Le bouton de chat pour communiquer avec le superviseur. .

- Le bouton ‘ENREGISTRER’ pour enregistrer les modifications effectuées dans le contréle. A noter qu’un
enregistrement automatique s'effectue dés lors que vous passez d'un controle a l'autre.

- Le bouton ‘VALIDER’ pour valider un contréle.

Vous devez traiter I'ensemble des questions présentes dans le controle pour accéder au
bouton VALIDER (grisé par défaut).

- Les boutons de supervisa pour apposer et enlever un supervisa (accessible uniquement pour les profils Cabinet
| Administrateur et Entreprise | Administrateur).

- Les fleches pour passer d’un contrble a un autre.

- Le bouton trois petits points pour afficher I'activité des actions effectuées dans le contréle ou encore réinitialiser
un contréle en effacant tous les éléments de celui-ci (réponses aux questions, régularisations générées, OD
passées via le controle...).

Il est possible de connecter des feuilles de travail Excel dans le dossier de révision en personnalisant votre dossier de
révision.

=¥ Pour plus de détails, consultez la fiche documentaire de la fonctionnalité : « Connectez des fichiers Excel
directement dans le dossier de révision »
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2.2.1. Les questions, tableaux et aides aux calculs
Pour rappel, dans les contr6les, vous pouvez retrouver :

- Des questions a répondre (des diligences) par Oui, Non, N/A (cases a cocher) ou via des champs de saisie libre.
Exemple :

Préparation et finalisation de la mission &9
© rréparationetfinaeationde o0 -

Prise &n chorge par le client de |a réaksation de o deckaration de TVA
donc revoir

- Des tableaux a compléter. Exemple :

© Frovisi ients d etcréancesimé * 00 |
[ ] o couten . grores
- 20 .o
Cliont o2 Provisions & hautour do 40%
===== o oo [ D
e T . =
wison o0 [ L]

- Des fichiers Excel mis a disposition a compléter puis a importer dans le contréle. Exemple :

@ pétermination du niveau de risque =

- Des aides aux calculs. Exemple :

Caleul do intérits £

2.2.2, Le traitement des régularisations

Dans certains contr6les, vous pouvez avoir une zone ‘Régularisations’ avec la possibilité de saisir manuellement des
écritures en cliquant sur AJOUTER UNE LIGNE.

Exemple :

Régularisations

822600 - Honoraires T hono, 1500 € 20% “ 300 € 1800

Remplissez les zones : Compte (charges ou produits), Libellé et Montant. L'écriture se passe automatiquement en 408,
486...
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A noter que vous pouvez aussi le faire depuis I'extrait du grand-livre en sélectionnant I'opération & constater en
régularisation puis cliquez sur AJOUTER AU MASQUE.

Extralt du grand livre Ovor/2025 - 33/13j 2025 v % -

Compte comptable Commentaire  Révisé Solden

0~ ASSURTOUT 1s0ase

Tetoux - 120000¢

Sélectionnez le masque de destination et cliquez sur VALIDER.

Masque de destination x
| (@ Froctures non porvenues

(O Avoirs non parvenus

G

Vous retrouvez alors les informations dans la zone ‘Régularisations’.

néguiorisations

[ Fecturesnenparvenues Awoirs nen parvenus

622600 - Honorolres m nono. 1000 € 20%

2.2.3. L'extrait du grand-livre

Lorsque des comptes sont rattachés au controle, vous pouvez visualiser |'extrait du grand-livre de ces comptes

concernés.
[e=-]1©

Revise Desit credit salde

Extrait du grand livre /012025 - 31122025 o v

o Gompte comptabie
C

101000 - Capital

o) - so0000€ soo000€

106100 - Réserve ligale ams2e amisie

120000 - Résultat de Fexcrcice (bénéfice) 1418235 € 1418235 €

e 8 @ 8
LR

000

=

] 3952,08¢ - nss208C

@ ofa neszose nassmC sassnc

© Vous pouvez visualiser un autre exercice, par exemple le suivant pour voir s'il n’y a pas des régularisations a constater
sur N.

© Vous pouvez visualiser et modifier les racines de comptes repris dans I'extrait du grand-livre si besoin.

©® Vous pouvez visualisez N-1 pour comparer par exemple la variation du compte.

Vous pouvez également, visualiser les commentaires saisis dans le menu Bal/GL, modifier ou saisir des nouveaux
commentaires, visualiser les comptes visés dans le menu BAL/GL, supprimer un visa ou encore viser des comptes non
visés.

En cliguant sur le pictogramme ceil ou sur la fléche vous pouvez accéder au détail du compte en bénéficiant des mémes
options en fonction des comptes ou vous vous situez que dans le menu BAL/GL :

- Attribuer une étiquette a une ou plusieurs opérations.

- Passer une OD en sélectionnant une ou plusieurs opérations.
- Modifier le compte comptable en cas d’erreur de compte.

- Lettrer/Délettrer...

i grend e ifoces - pafocas - o

-0 0o @ 0o o w00
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2.2.4. Les documents liés

Vous retrouvez dans cette zone, les documents que vous avez lié au contrle via le bouton @ . vous pouvez lier un
document existant dans bobbee ou ajouter un nouveau document.

Lier un ou plusieurs document(s)

™y
(' Decuments existants | Ajouter un document
N )

Exemple :
° Emprunts Eq M| | «

nom Tvpe st

Dans la colonne Action, le bouton “ permet de délier le document si besoin.

2.2.5. Les documents générés

Vous retrouvez dans cette zone, les documents rattachés aux OD générées directement depuis le contrble
automatiquement ou manuellement via le bouton OD.

Exemple OD automatique (intéréts comptes courants d‘associés) :

Calcul des intérits 32

e — % [CE—)

455000 - Jack FRET s 25 % sBasc

Bocuments iés

nof2008 Intirdte & varcer - 455000 - Jack FRET @

Exemple OD manuelle (régularisation d’une facture non parvenue pour un loyer) :

@ ‘oyers etcharges locatives =Y rocommer Y v Y

Cate tars Trpe avigha

hatzons Réguldu 12/2078

2.2.6. Les commentaires

Il existe dans chaque controle deux zones de commentaires : ‘Commentaires détaillés’ et ‘Commentaires synthétiques’.
Utilisez les fleches pour les saisir et les consulter.

Nous vous préconisons de laisser les commentaires a destination du superviseur dans la
zone ‘Commentaires synthétiques’.
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3. SUIVI DE LA REVISION DU PORTEFEUILLE DE DOSSIERS

Pour visualiser I'avancement global de la révision sur I'ensemble des dossiers de votre portefeuille, cliquez sur le
pictogramme © en haut de I'écran puis allez sur l'onglet Ftat d'avancement | Cléture.

qufls. FORMA FLASH Q) reriode comptable m e & N a o e @
[Z] Banques = Du 03/2025 au 02/2026 Recherche Q ~ Code NAF ~ Formes légales -

EUSEEEE ciooucrion  otcuanations

Société 4 Dossier de révision Liasse

&% Devis | BL | Facturation

=]

£ Mote defrals Démo BOBBEE ofsn

& - LA Man dossier 00X ojan

FORMA FLASH

a— 3t

[@ comptabilité ~

Pour plus de détails sur le suivi de lavancement de vos dossiers, consultez la fiche documentaire : « Suivi de
lavancement des dossiers »
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