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Que vals-je apprendre en suivant
ce cours ?
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Lorsque vous aurez terminé ce cours vous
aurez acquis les compétences suivantes...

e Connaitre les responsabilités du trésorier de club,
telles qu'elles sont définies par le reglement du Lions
Clubs International

o Savditredensrirnt s réssesreesatisponibles pour aider
le trédor impaaetidscomplir les taches du trésorier . ~lub

« Comprendre les attentes des dirigeants conce. L ant le
poste de tresorier de club

Etre conscient des rapports requis
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Sujets

\oici les sujets qui sont traités dans chague section. Vous
pouvez commencer au debut et continuer jusqu'a la fin ou
choisir un sujet particulier en cliguant sur le nom.

*11 faut compter environ une heure pour terminer le cours.
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Quel est le
role du Tresorier de Club ?



Presenter
Presentation Notes
146


e ROle du Tresorier de Club

Le Trésorier de Club s'occupe des questions
financieres concernant le club

— Maintient des dossiers financiers exacts et les
comptes courants du club

— Fait partie du conseil d'administration du club
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Qui sont les membres du consell
d'administration ?

 Le conseil d'administration est compose de :

e president de club,
e Vice-president(s),
e trésorier,

e animateur,

e coordonnateur de
branche

e Immédiat past président,
* Secretaire,

e chef du protocole,

o directeur de l'effectif,

et de tous les autres directeurs
élus



Presenter
Presentation Notes
34


Réunions

Le doit assister aux réeunions du
consell d'administration et du club



Presenter
Presentation Notes
16


ROle du Trésorier

(Réunions)

e Réunions du conseil d'administration :

— S'assurer que tous les versements seront
approuves par le conseil d'administration et
mentionnés dans ses proces-verbaux.

— Signaler les soldes bancaires vérifies aux
réunions avec les brefs relevés des revenus et
depenses
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ROle du Trésorier

(Réunions)

* Réunions de Club : * A T s
& ;
— Tenir les membres au courant

— Etre prét a présenter des informa
financieres aux réunions de club

 Les rapports oraux doivent étre concis, factuels et
pertinents

— Etre prét a collecter I'argent et a donner les recus
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a

"Quiz" sur les Reunions

A une reunion de club, le tresorier doit étre prét

a.

/Présenter des informations
financieres

«Récolterdel'argent

Ecrire les proces verbaux
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"Quiz" sur les Reunions

Le tresorier est surtout charge
des aspects suivants du club :

sante président

exposes aux

guestions Al
réunions

I EREEES
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Maintenir I'ordre sur le plan

financier

Le tresorier du club est charge de maintenir
I'ordre en ce qui concerne les fonds du club.

* Recevolir tous les fonds reliés au club (en général par
le truchement du secreétaire)

» Collaborer avec le secretaire pour envoyer l'appel
des cotisations environ 10 jours avant le début du
nouveau semestre

e Collaborer avec le conseil d'administration du club
pour gérer les fonds



Presenter
Presentation Notes
61


ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

Collaborer avec le consell d'administration du
club pour :

— Préparer les budgets [Administration et Activites]

e Budget administratif

— Déterminer la collecte périodique des cotisations (annuelles,
semestrielles)

; _A— Fixer le montant — les cotisations du club doivent couvrir :

n AN\ Y » Les cotisations de district, de district multiple et
internationales

= » Toutes les autres depenses administratives attendues
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

e Collaborer avec le conseil d'administration du
club pour :

— Préparer les budgets

» Budget d'activites
— Prevoir le revenu et les depenses pour chague proposition de
projet

L AR , :
* Compléter les budgets en mai au
> plus tard - avant le debut de votre

mandat

Y
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

e Collaborer avec le conseil d'administration du club pour:

— Evaluer les établissements bancaires actuels

 Les fonds pour I'administration et les activités doivent étres geres
séparément dans les dossiers ou au moyen de deux comptes
1. Administration — fonds provenant des cotisations, amendes et internes
— Les fonds peuvent étre virés de ce compte au compte d’activités
2. Activites — fonds récoltés aupres du grand public
— Les fonds déposés au compte d'activités ne peuvent pas étre utilisés dans

; a des buts administratifs.
a M . — Tout lI'argent donné par le grand public doit lui étre rendu

N -
% )
ANSERTN S
\SE N\
-‘\,/h"\ 8 -
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

e Collaborer avec le consell d'administration

du club pour :
— Evaluer les etablissements bancaires actuels

 Suggerer et selectionner les officiels qui seront les
signataires et cosignataires les cheques

9 _ Mettre a jour (ou enregistrer) la carte des signatures

’;i a la banque

$

&
D
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

e Collaborer avec le consell d'administration
du club pour :

— Etablir des limites sur le montant en especes
que le club doit conserver

» Tous les fonds recus au-dela de cette limite doivent
étre déposes a la bangue immeédiatement
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

e Collaborer avec le consell d'administration
du club pour :

— Instaurer un systeme pour effectuer les
remboursements
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

* Un recu doit étre donne pour chague somme récoltée
— Preparer les recus avant les reunions pour plus de rapidite

« Demander et utiliser les cheques toutes les fois
possibles

— Les transactions en especes peuvent creer de la confusion et
une comptabilité peu claire

—
—
K /&
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

» Deposer les fonds dans des comptes predeterminés

— L'argent deposé a la banque est recu le lendemain
SI c'est un jour ouvrable ou dans 48 heures

— Les dossiers et versements dont on s'‘occupe
Immediatement reduisent la possibilité d'erreurs
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ROle du Trésorier

(en ce qui concerne la gestion des fonds)

o Developper et surveiller les budgets administratifs
et d'activites du club

— Surveliller - prevenir les officiels de club si les
depenses dépassent le budget
— Developper - fixer les cotisations du club
* En coopération avec la commission des finances et avec

I'accord du conseil d'administration et des membres du club,
fixer le montant des cotisations annuelles
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"Quiz" des Officiels
de club
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"Quiz" sur la gestion des fonds

Preciser si chaque elément doit étre ajouté au compte
administratif ou au compte d'activites.

4 N
L } Activités
Dons
J
4 N
Administration
J
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a

"Quiz" sur la gestion des fonds

Le trésorier doit collaborer avec le
président pour fixer une limite sur les especes
disponibles, tout montant qui dépasse cette limite
doit étre dépose immediatement.
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Régler les dettes

| e trésorier de club
vellle a ce que toutes
les dettes solent

/
.. AYA a
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ROle du Trésorier

(concernant le reglement des dettes)

e Tous les versements doivent étre autorisés par le
consell d'administration
— Les versements automatigues sont permis

« Exemple :

— Si votre club loue regulierement une salle pour tenir
Ses reunions vous pouvez obtenir l'autorisation du
conseil d'administration du club pour faire des
versements automatiques.

* Veillez a ce que l'autorisation soit
mentionnée dans les proces-verbaux
du conseil d'administration
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ROle du Trésorier

(concernant le reglement des dettes)

» Regler promptement les factures du Lions
club

— Les cheques et coupons doivent étre signés par le
trésorier et contre-signes par l'officiel designe dont
la signature est enregistrée a la banque.

— Regler le prix des articles achetes par le club et les
cotisations de district, de district multiple et
Internationales
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.
& "Quiz" sur le reglement des dettes

Régler toutes les
Factures recues

Le consell
d'administration doit
utoriser les paiements

)

Regler les factures
avec promptitude
Les regcus ne sont pas
nécessaires

Choisissez les reponses permettant de
completer I'affirmation :

e conseil d'administratio
doit autoriser
les paiements

Au moment de regler les
dettes, se rappeler ces deux
points.

Régler les factures
avec promptitude
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Maintenir les dossiers et rapports

e maintien des dossiers bien organisés et
exacts et la présentation des rapports dans
les délais sont des priorites pour le tresorier
de club.

N o AS
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ROle du Trésorier

(concernant la tenue des dossiers)

o Maintenir les dossiers géneraux sur les
fonds recus et déboursés par le club

— Verifier I'exactitude des relevés bancaires

— Enregistrer rapidement le revenu et les
depenses du mois

— Examiner I'exactitude du relevé mensuel des
soldes débiteurs et créditeurs du siege
International et le présenter au conseil
d'administration du club pour son accord
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ROle du Trésorier

(concernant la tenue des dossiers)

o Utiliser un grand livre ou un tableau informatise
e Enregistrer les cotisations des gu'elles sont réglees

* La meilleure facon d'assurer &
I'exactitude est de noter les
fonds recus et payes
Immediatement.
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ROle du Trésorier

(concernant le reglement des dettes)

Préparer et presenter les bilans financiers mensuels et
semestriels.

Les rapports doivent étre brefs, factuels et informatifs

Le rapport mensuel inclut un bref rapport sur le
revenu et les dépenses - d'ou proviennent les fonds et
comment ils ont eté dépensés

Présenter les comptes sous forme de liste ecrite avec
un exemplaire pour le secrétaire pour la rédaction des
proces-verbaux de la reunion.
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f 1 i - - -
A Quiz' sur le maintien des dossiers

Sélectionnez les responsabilités du
trésorier pour la tenue des dossiers.

Liste des présences / Assiduité

Vérifier I'exactitude
des relevés bancaires

Enregqistrer les cotisations
payees

Oeuvres sociales du club

Garder des recus

Examiner les soldes crédités
et facturés

Garder des
recus

Enregistrer les
cotisations payeées

Vérifier I'exactitude
des relevés
bancaires

-

Examiner
les soldes
crédités et
facturés

~
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&d "Quiz' sur le maintien des dossiers
et rapports

S'il garde des dossiers exacts le tresorier peut plus
facilement présenter des bilans oraux, annuels ou
écrits si on le lui demande.

VRAI FAUX
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Préeparer la fin du mandat

e | e mandat du trésorier élu dure un an.

e A la fin de I'année toutes les informations et
documents doivent étre en bon ordre au
moment d'étre remis au successeur.
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ROle du Trésorier

(Preparer la fin du mandat)

e Pour préparer la fin du mandat :

— Completer toutes les transactions bancaires
(versements et paiements) avant la fin de votre
mandat

— Préparer promptement les relevés de fin d'année
et les remettre au successeur a la mi-juillet au
plus tard
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ROle du Trésorier

(Preparer la fin du mandat)

o Veérifier les rapports/dossiers

— Pour la sauvegarde des dossiers, il est
recommande, sur le plan administratif et public,
de verifier les dossiers a la fin de chaque
exercice financier

— Certains anciens officiels respectes du club
peuvent etre deS|gnes pour ¢ L —
verification
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ROle du Trésorier

(Preparer la fin du mandat)

 Passation des pouvoirs au nouveau tresorier :

— Lui remettre les carnets de dépots bancaires, les
carnets de cheque et soldes verifies de fin
d'annéee de tous les comptes

— Les grands livres concernant les effectifs

— Exemplaires des bilans de revenus et dépenses
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Qﬁ'
2 "Quiz" sur la fin de mandat

Sélectionnez les taches a accomplir avant la fin du
mandat du tresorier.

Changer la carte des signatures a
la banque

Remettre les dossiers au nouveau
trésorier

Vérifier les dossiers/rapports

Transférer tous les fonds au compte
d'activites

Préparer les bilans de fin
d'année
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Formation des Responsables

Les membres du club considerent que leur
trésorier est I'un des dirigeants.
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ROle du Trésorier

(concernant la direction)

» Utilisez I'experience antérieure et les ressources
disponibles pour profiter au maximum des leaders
potentiels.

— Les cours du centre Lions de

vous aideront a cultiver des
competences de chef de file.

— Diriger en donnant lI'exemple
o Suivre les (disponible en ligne)

Lions Learning Center
ing Material
dership Developmen
KUy
.
Welcome to Lions e-leaming! Lions CIubs Interm:
Opportunity to develop your (eadersnip skils thr
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http://lci.iperformonline.com/guest/login_lci.asp?CourseID=2&RL=5�
http://lci.iperformonline.com/guest/login_lci.asp?CourseID=2&RL=5�
http://www.lionsclubs.org/FR/about-lions/mission-and-history/our-purpose-and-ethics.php�

Ressources
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Ressources

Parmi les ressources disponibles au tresorier de club,

— Les membres du Lions club

o Les past tresoriers du club ou les trésoriers d'autres
clubs

e Les officiels du club
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Ressources

| es documents utiles :

Statuts de Lions Club (LA-2
Manuel des officiels de club
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http://www.lionsclubs.org/FR/common/pdfs/la1.pdf�
http://www.lionsclubs.org/FR/common/pdfs/la1.pdf�
http://www.lionsclubs.org/FR/common/pdfs/la2.pdf�
http://www.lionsclubs.org/FR/common/pdfs/la2.pdf�
http://www.lionsclubs.org/FR/common/pdfs/la2.pdf�
http://www.lionsclubs.org/FR/common/pdfs/la15.pdf�

Avez-vous atteint vos objectifs ?

e Connaitre les responsabilités du trésorier de club,
telles qu'elles sont définies par le reglement du Lions
Clubs International

o Savddtrecensrigt tes t@sseUreesampponibles pour aider
le tré&zor mpdelctitacomplir les taches du trésorier |, “lub

« Comprendre les attentes des dirigeants
concernant le poste de trésorier de club

- 7 Etre conscient des rapports requis
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Table des Matieres

Cliguez sur le nom de la section que vous souhaitez revoir.

Régler les dettes
Maintenir les dossiers et rapports
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