
Notre centre 
de formation

Dynamique 
pédagogique.

—	 Formations courtes et  
	 orientées sur la pratique

—	 Alternance entre théorie et 
	 échanges interactifs

—	 Formateurs expérimentés  
	 issus du terrain professionnel

—	 Travail en groupe ou en privé.  
	 Accompagnement individuel  
	 possible sur demande

—	 Possibilité d’axer le cours  
	 directement sur votre projet  
	 professionnel

Cours 
à la carte.

Dates et lieu  
de la formation  
à la convenance  
des participants.

Informations 
et inscriptions.

sec-ne.ch/formation

Nos formations 
sont attestées par 

la Société des employés 
de commerce



Notre 
association

La Société des employés de commerce 
est une association professionnelle active 
dans toutes les régions linguistiques du 
pays au travers d’une trentaine de filiales 
régionales. Son réseau compte plus de 

50’000  
membres.

Nous sommes le partenaire des métiers 
du commerce, de la vente et de la gestion 
d’entreprise. Depuis 1873, nous accompagnons 
les personnes en formation, en début de 
carrière ou expérimentées en leur offrant 
des conseils personnalisés, de l’information 
et du soutien tout au long de leur vie 
professionnelle.

Nous sommes le plus grand 
prestataire en Suisse 
de formation continue pour 
les métiers du commerce, 
de la vente et de la gestion 
d’entreprise.



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Élaborer  
un budget.

Comment gérer les finances de votre entreprise ? 
Comment maîtriser les liquidités de votre entreprise ?  
En quoi votre budget est-il un outil de gestion pour 
votre entreprise ?

OThèmes principaux de la formation

Comment prévoir les fluctuations  
saisonnières dans vos comptes ?

Comment utiliser intelligemment  
les moyens financiers de votre entreprise ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez élaborer le budget de votre entreprise.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Élaborer  
un plan comptable. 

Quel plan comptable pour votre entreprise ?  
En quoi est-il important dans la gestion de  
votre entreprise ?

OThèmes principaux de la formation

Comment déterminer les comptes utiles  
à votre entreprise ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez élaborer un plan comptable.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Gérer la facturation  
et son suivi. 

Comment facturer ? Avec quels outils ? 

OThèmes principaux de la formation

Pourquoi facturer régulièrement ?

Comment gérer le suivi des encaissements ?

À quel moment relancer les clients  
ou enclencher les poursuites ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez gérer vos factures et leur suivi. 

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Gérer  
les salaires. 

Comment fonctionne le système social suisse ? 
Comment lire un décompte de salaire ?

OThèmes principaux de la formation

À quelles déductions êtes-vous soumis ? 

Comment gérer vos salaires de façon adaptée  
à vos besoins ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez comment gérer les salaires de votre entreprise.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Appliquer la TVA  
dans votre entreprise.

Comment fonctionne la TVA ?  
Comment remplir un décompte TVA ?

OThèmes principaux de la formation

Quelle méthode appliquer à votre activité ? 

Quelles procédures particulières peuvent  
toucher votre entreprise ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez comment appliquer la TVA dans votre entreprise.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Réaliser  
un bouclement.

Quelles sont les différentes actions à générer  
lors d’un bouclement ? À quel moment boucler  
vos comptes ? La comparaison budget / bouclement 
donne-t-elle satisfaction ?

OThèmes principaux de la formation

Avez-vous besoin d’une fiduciaire ?

À quel moment la fiduciaire doit-elle intervenir ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez comment boucler votre comptabilité. 

ODurée et tarifs

1 jour

Dès 5 pers.	 CHF	 650.–*
(prix par personne)

* Cours semi-privé à CHF 980.– et privé à CHF 1’980.–

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Analyser  
la santé financière  
de votre entreprise.

Comment lire vos comptes ? Comment les interpréter ?  
Comment les boucler ?

OThèmes principaux de la formation

Comment utiliser la connaissance des comptes  
dans la gestion de votre entreprise ? 

Comment comparer vos comptes bouclés et votre budget ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez analyser la santé financière de votre entreprise. 

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Appliquer la fiscalité  
dans votre entreprise.

Comment fonctionne la fiscalité ?  
Comment l’optimiser ? 

OThèmes principaux de la formation

Comment votre entreprise va-t-elle être touchée  
par la fiscalité ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience.  
Vous saurez comment optimiser la fiscalité de votre entreprise.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Analyser les risques et 
appliquer un système 
de contrôle interne.

À quoi servent l’analyse de risques et le système  
de contrôle interne ? Comment les appliquer ?

OThèmes principaux de la formation

Comment les adapter à votre activité professionnelle ?

Quelles sont les limites ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez comment mettre en place une analyse de risques 
et un système de contrôle interne.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Utiliser  
un tableau de bord.

À quoi sert un tableau de bord ?  
Quand et comment l’utiliser ?

OThèmes principaux de la formation

Quelles données sont importantes pour votre entreprise ?

Comment mettre en place ce type d’outils ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez utiliser des tableaux de bord de façon efficiente.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Votre rôle en tant  
que vérificateur  
de comptes.

Quel est le rôle du vérificateur de comptes ? 
Comment l’appliquer ?

OThèmes principaux de la formation

Comment mettre en application votre rôle de  
vérificateur de comptes ?

Comment rapporter ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez assumer votre rôle de vérificateur de comptes.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Réaliser  
votre comptabilité 
avec un programme 
de gestion.

Comment fonctionne un programme de gestion ? 
Quelle sont ses fonctionnalités ?

OThèmes principaux de la formation

Quel programme de gestion est le plus adapté dans  
votre situation ?

Comment l’utiliser concrètement ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience. 
Vous saurez gérer votre comptabilité à l’aide d’un programme 
comptable.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 990.–



Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Évaluer  
vos compétences  
à travers  
une étude de cas.

Comment évaluer vos compétences  
dans le domaine de la comptabilité ?

OThèmes principaux de la formation

Où en êtes-vous ?

Quelles sont les matières dans lesquelles  
vous n’êtes pas encore à l’aise ?

Qu’avez-vous acquis jusque là ?

Une étude de cas axée pratique et basée sur vos compétences 
apprises lors des formations. Vous saurez présenter vos atouts 
à de futurs employeurs.

ODurée et tarifs

2 heures	 CHF	 360.– Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec le participant.



Conditions et inscriptions sur www.sec-ne.ch/formation

Les membres de la Société des employés 
de commerce bénéficient d’un tarif préférentiel.

Transmettre  
votre entreprise.

Quelles sont les grandes étapes  
d’une transmission d’entreprise ?

OThèmes principaux de la formation

Quand, à qui et comment transmettre votre entreprise ?

Un apprentissage axé pratique, basé sur votre expérience.  
Vous saurez comment transmettre une entreprise  
en connaissance de cause.

ODurée et tarifs

½ jour

Dès 5 pers.	 CHF	 325.–*
(prix par personne)

Support de cours inclus.

Dates et lieu définis  
avec les participants.

* Cours semi-privé à CHF 490.– et privé à CHF 99v0.–


