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Cours de formation continue : secrétaire/caissier 
 

 
Contexte 
 
Suite aux expériences acquises sur le terrain ces dernières années, Prolait fédération 
laitière propose aux sociétés et personnes intéressées de passer en revue les tâches des 
secrétaires et caissiers des sociétés coopératives (laiterie et fromagerie). 
 
Contenu - La correspondance de la société 

- La tenue des procès-verbaux 
- Les documents officiels et la relation avec les autorités 
- Le plan comptable 
- La tenue de la comptabilité 
- La révision et le bouclement (option : TVA) 

 

Date, heure Vendredi 1er novembre 2019, 9h15 
 
Lieu Prolait, Route de Lausanne 23, 1400 Yverdon-les-Bains 
 
Public-cible Secrétaires et caissiers actuels et futurs des comités de sociétés 

coopératives de fromagerie et laiterie 
 Toute personne intéressée 
 
Programme   9h15  Accueil, cafés 
   9h30  Le rôle du/de la secrétaire 
 10h30  les tâches du/de la comptable 
             Echanges, questions-réponses sur les expériences et 

            pratiques courantes 
 12h00  Dîner 
 13h30  Fin de cours 
 
Nb participants Minimum 6, maximum 10 
 
Responsables Daniel Geiser et Déborah Garlagiu 
 
Prix Fr. 100.- par participant (dîner compris) 
 
Inscription Jusqu’au vendredi 25 octobre 2019 (voir adresse ci-dessous, mail) 
 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Coupon d’inscription (cours formation secrétaire/caissier) 
 
Nom, prénom : …………………………………………………………… 

Courriel : …………………………………………………………… 

Société : ………………………………………….. 
 
Paiement :   � participant     �société 


