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Comment réussir ce pari?

L’externalisation de la fonction administrative et comptable vous permet de confier a
un prestataire externe, toute ou partie de la comptabilité de votre entreprise, ainsi
que certains travaux administratifs, propres a votre secteur d’activité.

Un partage détaillé des taches ainsi que I'organisation des flux d’'informations entre
le prestataire et vous permettra donc de qualifier au mieux vos attentes et vos
besoins.

Vous l'aurez compris, externaliser la fonction administrative et comptable d’'une
petite et moyenne entreprise ne nécessite pas une forte implication de votre part au
démarrage.

Cependant vous pourrez en retirer de multiples avantages avec effet immédiat :

® un gain de temps indiscutable qui permet aux acteurs de I'entreprise de se
concentrer sur leur coeur de metier ;

® un gain en matiere de qualité et d’efficacité en faisant appel a des professionnels
d’'un métier ou d’une fonction ;

® une maitrise des coUts grdce a un contrat clair avec votre prestataire ;

® une réduction des charges de personnel (et leur gestion) en les transformant en
prestation de services ;

® une souplesse en s'offrant des services qui ne nécessitent pas I'embauche d’'un
plein temps ou d'une équipe ;

® un respect des délais de production entrainant un gain de réactivité de
I'entreprise.

Il faut envisager I’externalisation comme un partenariat, raison pour laquelle nous
vous conseillons de confier ce genre de missions a des professionnels expérimentés
et dméme de vous comprendre et de s’adapter rapidement a votre situation.




Thinking of outsourcing?

Outsourcing the administrative and accounting functions of your business allows
you to entrust an external service provider with all or part of the accounting of
your company, as well as various administrative tasks, specific to your industry
sector.

Through an upfront assessment of your administrative requirements you can
quickly determine the appropriate path for your business. This basic assessment
requires a very limited upfront time commitment from you and your team.
Businesses can realise a number of significant advantages :

® Indisputable time savings that allow corporate stakeholders to focus on their
core business or function

® Improved quality and efficiency through the use of business professionals

® Clear budgeting thanks to a straightforward contract with your service

provider

® Overall time and cost savings compared to a traditional in-house accounting
function

® Increased flexibility by avoiding taking on a full-time employee or dedicated
team

® Real time transparency into your company’s financial position leading to
improved strategic decision making.

An outsourced solution needs to be built on a partnership between the company
and the service provider. It is therefore imperative that you select an
experienced provider that is capable of understanding your business needs and
of adapting quickly to changes in your situation.




A propos de nous

Fondée en 2004, Geneva Business Consulting est spécialisée dans la
gestion administrative et comptable aupres de PME suisses dans le
cadre d’'une approche d’externalisation de ses services.

Elle a pour vocation de proposer aux entreprises une large gamme
de services "en sous-traitance” allant de la simple tenue comptable a
la préparation et I'assistance aux missions de révision et d'audit en
passant par les travaux d'expertise comptable, d'établissement de
comptes annuels ou de déclaration fiscale.

A cbté des metiers liés al'accompagnement comptable, le cabinet
Geneva Business Consulting a la capacité de fournir des services
annexes tels que la constitution et 'administration de société, ou la
domiciliation de I'entreprise.

Nos préoccupations quotidiennes : étre toujours a l'écoute de nos
clients, conduire nos mandats avec professionnalisme et efficacité,
contribuer a l'apport de solutions a forte valeur ajoutée.




About us

Founded in 2004, Geneva Business Consulting offers specialist
accounting and administrative services to Swiss SMEs.

It aims to offer companies a full range of “outsourced services”
from simple bookkeeping to the preparation of and assistance in
accounting and audit tasks, as well as the preparation of
financial statements and tax returns.

In addition to accounting support, Geneva Business Consulting
provides related services including company formation and
registered office services.

Our daily focus is to listen to our clients' needs and manage our
projects with professionalism and efficiency in order to deliver
value added solutions.




Notre offre de services

Elle se décline sur plusieurs axes :

Conseil en organisation et administration de
votre société

Gestion et tenue de la comptabilité

Fiscalité et TVA

Gestion des ressources humaines et gestion des
salaires

Suivi des assurances entreprises

Autres services annexes

Our services

Business operations consulting and
administrative services

Management accounting and bookkeeping
sefivices

Taxation and VAT human resources and payroll
management

Business insurance services

Other related services







%

J‘o% > ang
"%,
%,
e Thg Supy,
%
\
@by, lo
rmin;iri On, lag
Y /‘f/l/// 0 e
- W,
Seclion 3,
“er, C the d;ly-lo-d /Il;zllagcmo 2t g (78
‘ce Cusy, IS by Ve Come lo c,v)ec/ liop,
respon ble E)/'ma//]l' iy the Dhe, D of the loc,
uﬂ(/), (8 Cley /'21/'/1//0 o Cop, o Wiy, he Coy,
Y 'l
mdl)oolr, altaclle(l ;1(lc/en(h Cle. Wiy /'cw// n //uuu
111/1:1/1_}/ lf(ﬁs'/)ml.sil:illll
Ay in iy, the
4 o
d ey ’LSIIIL’

> ang Pay /.'mm'-
'k, lII(lII/ J 8




Conseil en organisation
& administration de votre sociéte

Cette assistance administrative et nos conseils en organisation
permettent d notre clientele de se concentrer sur son métier de base
tout en renforgant, par le recours aun spécialiste externe, la sécurite,
I'efficience et la confidentialité des fonctions de support.

De ce fait, notre clientele bénéficie d'une forte économie de temps et
d'argent |

® Conseils en matiere d’organisation interne

® Revue, optimisation ou mise en place des procedures internes

® Facilitation des tadches administratives en interne ainsi que dans le
cadre d'outsourcing administratif et comptable

® Prise en charge du classement des pieces comptables, des contrats
et autres documents de la societé

® Préparation du paiement des fournisseurs, des frais généraux,
ordres permanents, etc.

® Etablissement de la facturation et suivi des encaissements

® Conseils en matiere de tenue de comptabilités

® Mise en place d'un systeme de reporting ad hoc (Tableaux de
bords) et de communication réguliere de l'information financiere

Business Operations Consulting
and Administrative Services

Our consulting services are designed to identify process efficiencies
and operational support functions that could benefit from a
streamlined outsourced solution. This leaves our clients more time to
focus on their core business in the knowledge that their administrative
and back office functions are operating in a confidential, secure and
efficient manner.

® Advice on organizational structure

® Review, optimization and implementation of internal procedures

®* Simplifying internal administrative procedures and reorganizing
processes to support outsourcing

® Designing an efficient filing system to manage company records

® Managing Accounts Payable

® Managing Accounts Receivable

® Advice on bookkeeping processes

® Setting up an ad hoc internal reporting system (Dashboards) and a
system for the regular communication of financial information.



. ’

Gestion et tenue de la comptabilité

Vous ne vous occupez pas de votre tenue comptable : Geneva Business
Consulting se charge complétement de votre comptabilité. Nous nous
accordons simplement sur les modalités de transmission de vos données
comptables au cabinet.

Certains travaux prealables au déemarrage de la tenue de la comptabilité
seront nécessaires tels que :

® Collecte des informations, dépouillement et classement des pieces
justificatives

® Tenue de la comptabilité

® Comptabilité débiteurs, postes ouverts, rappels et recouvrements légaux

® Comptabilité créanciers, établissement d’échéancier de paiements

® Etablissement des rapprochements bancaires - Pointage périodique des
comptes auxiliaires - Pointage périodique des comptes généraux

® Bouclements comptables mensuels, trimestriels et/ou annuels selon
besoins

® Ltablissement des états financiers selon les normes suisses
® Conseil, préparation et assistance lors de contrbles et/ou des audits
annuels




Management Accounting and Bookkeeping Services

After a preliminary handoff process, Geneva Business Consulting can
take care of all your bookkeeping requirements.

® Collection of information, analysis and filing of supporting documents

® Bookkeeping

® Accounts receivable, open positions, reminders and credit recovery

® Accounts payable, drawing up debt payment plans

® Establishment of bank account reconciliations, periodic reviews of
auxiliary accounts, periodic reviews of general ledger accounts

® Monthly financial statements, quarterly and/or annual as appropriate

® Preparation of financial statements in line with Swiss standards

® Advice, preparation and assistance during audits










‘7
“o FIREWALL

m ‘
401008 1

By
- S0

LAY



TN

l
SERVER F

s Vo,P

: coMPAnY
HEADQUARTE RS

| szowTH

Fiscalitée et TVA

Geneva Business Consulting se charge totalement de tous
les travaux inhérents aux déclarations en matiere d'impots
et de TVA:

® Ftablissement des decomptes TVA

® Conseils, préparation et assistance lors des contréles
TVA

® Ftablissement de la déclaration d'impdts (module
GeTax)

® Ftablissement de la déclaration de la taxe
professionnelle

® Ftablissement de la déclaration d'Impdt & la source (liste
recapitulative)

® Contréle des bordereaux de taxation

® Ftablissement de la déclaration pour récupération de
l'imp &t anticipe

Taxation and VAT

Geneva Business Consulting can take care of all your
corporation tax and VAT reporting requirements :

® Preparation of VAT statements

®* Advice, preparation and assistance during a VAT
enquiry

® Preparation of corporation tax returns (GeTax module)

® Preparation of the Swiss Taxe Professionnelle returns

® Preparation of employee PAYE returns "impét ala
source” (consolidated list)

® VVerification of annual corporation tax bill

® Preparation of corporate withholding tax return.



Gestion des RH & gestion des salaires

En complément des missions comptables et fiscales,
Geneva Business Consulting vous accompagne
également pour le suivi de la paie et la gestion des
ressources humaines depuis la sélection de votre salarié
jusqu’a son départ.

® Assistance au recrutement de nouveaux
collaborateurs (profils, interviews, description de
poste, etc.)

® Ftablissement des contrats de travail

® Enregistrement aupres des organismes légaux
(assurances, charges sociales, LPP, etc..)

® Décomptes d'impots ala source et quittances
(formulaires d’annonces, décomptes de paiements
mensuels)

® Gestion et paiement des salaires

® Comptabilisation des salaires

® Gestion des départs de salariés (élaboration des
certificats de travail, information aupres des ®
organismes légaux (assurances, charges sociales,
etc.)

® Déclarations annuelles aux assurances sociales

® Ftablissement des certificats de salaires annuels \

® Assistance lors des contrbles AVS

® Gestion de la communication entre les assurances
sociales et I'entreprise




Human resources and payroll management

In addition to accounting and tax services, Geneva Business
Consulting can assist you with the preparation and payment of
salaries and the management of human resources.

® Assistance with the recruitment of new employees (Profiles,
interviews, job description, etc.)

® Preparation of employment contracts

® Registration with legal organizations (insurance, social security,
occupational pension schemes, etc.)

®* Employee withholding tax statements and receipts (registration
forms, monthly payment statements)

®* Management and payment of wages

® Bookkeeping of salaries and employee benefits

®* Management of employee departures (preparation of work
certificates, information to legal organizations, insurance, social
security, etc.)

®* Annual policy update for employee insurance policies

® Assistance during AVS enquiry

® Administrative follow-up of all matters relating to employee
benefits




Svivi des assurances entreprises

Geneva Business Consulting vous accompagne egalement
pour le suivi de vos assurances entreprises.

® Gestion de la relation et suivi des assurances accidents,
perte de gain, RC de I'entreprise, etc.

® Gestion et Coordination des assurances du personnel et
de la prévoyance professionnelle (LPP)

® Suivi administratif des contrats d’assurances

® Déclaration annuelle des masses salariales

Business insurance services

Geneva Business Consulting will help you manage your
business insurance needs.

® Relationship management and follow up for all insurance
matters including Employer Liability Insurance, Public
Liability Insurance Personal Accident Insurance and
Income Protection Insurance etc.

®* Management of employee insurance policies and
occupational pension schemes

® Administrative follow-up of all matters relating to
insurance contracts

® Annual salary statements to be provided to the insurance
companies







Autres services annexes

® Domiciliation de sociétés suisses

® Négociations avec les banques et les autorités fiscales

® Solution d'espace bureau

® Assistance pour des services de « relocation »

® Mise a disposition d’'un réseau indéependant d'experts
(avocats, notaires, banquiers et courtiers en
assurances)

Other related services

® Swiss company Formation and Registered office
services

® Negotiations with banks and tax authorities

® Office space solutions

® Employee Relocation Services

® Access to an independent network of industry
professionals (lawyers, notaries, bankers and
insurance brokers)




