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LES AVANTAGES

Vous pouvez saisir vos écritures comptables sur n’importe quel ordinateur (école, person-
nel...).

Vous n’avez pas a vous soucier de vos sauvegardes, elles sont faites automatiquement sur un
serveur.

Pas de stockage de données sur votre ordinateur donc pas de pertes.
De nombreux systemes d’alerte en cas d’erreur.

L’OCCE peut vous aider a distance sur votre cahier et procéder si besoin aux rectifications
des données avec vous.

Le bilan financier se construit automatiquement.



1. Acces et démarrage

Dans votre moteur de recherche saisissez « Retkoop occe » et choisissez la page d’acces ci-dessous

Ou sinon saisissez cette adresse

Retkoop - OCCE
https:/iwww. retkoop.occe.coop/ -
Retkoop : suite logicielle pour 'OCCE. ... de saisir votre comptabilité au jour le jour. - de

dialoguer avec votre OCCE dépariemental. - eic ... Permanents ...
WVous avez consulté cette page de nombreuses fois. Date de la derniére visite : 01/07/19

Aide La coopération en réseau
Saisie du Compte-Rendu (C.R.A et La coopération en réseau ...
C.R.F), d'aprés Berangére L ... Permanents départementaux ...

Autres résultats sur occe.coop »

Saisissez 1’identifiant et le mot de passe que votre OCCE Départemental vous a fournis

a coopération en réseau

Retkoop

OCCE "

{INom provizoire)
Identification :
identifiant - l Mandataires de coopératives scolaires, ce service vous permet :
@ - de saisir votre Compte-Rendu statutaire . Compte-Rendu d'Activites (CRA) et Compte-
mot de passe : Rendu Financier (CRF)
| Envoi | - de saisir votre comptabilité au jour le jour.
- de dialoguer avec votre QCCE départemental.

-ete .
Permanents départementaux. ce service vous aide dans la gestion quotidienne de vos

Identifiant ou mot de passe perdus : coopératives et dans la vie de votre AD

contactez votre OCCE départemental.



2. Saisie des écritures comptables

Sur votre page d’accueil cliquez sur « création d’une écriture comptable en portrait, format A4 »

Le cahier de compjfa. 2018 - 2019

An jour le jour, toutes vos opérations df comptabilité, de l'année actuelle.

Création d'une
ecriture comptable.

en portrait, format A4, format écran

Toutes les écritures comptables peuvent étre ventilées
automatiquement
en saisissant le code du compte.

Ventilation automatique
Toutes les écritures comptables sont présentées
comme sur le cahier papier,

propose par 'OCCE.

Visualisation classique



AEntrez un numéro de piece jointe ou bien cochez la suggestion. Entrez la date de votre dépense ou

recette (date d’émission du chéque ou date de facturation format jj/mm/aaaa). Entrez le libell¢ de
I’opération. Entrez le numéro de cheéque s’il s’agit d’une dépense réglée par chéque, sinon n’entrez rien.
A noter, Retkoop vous suggére un numéro de chéque, vous n’avez qu’a cocher la case si celui-ci

convient.
Les lignes d'écritures comptables sont présentées dans l'ordre des dates. Pour changer, choisis l'ordre | des dates v | stcliqueici |
’,"’ n° de Date * Libellé des opérations * n° de chéque Action - Projet - Théme -
/ A PI regroupement d'écritures, etc
00/00/0000 A ou choisir dans cette liste
suggestion suggestion - — B
== Effacer la date == B: ou choisir dans cetie liste ¥
104 § ! 1291311
* : saisie obligatoire
Comptes de trésorerie
) e 512:|| Crédit Mutuel 530 ¢ ||Caisse Pointage Régie|d'avance
Entrées Sorties Entrées Sorties Tersé

retourné ou expliqué

Inutile d’utiliser ces codes

© ) Entrez la somme dépensée ou entrée en banque (bleu) ou egfaisse (vert). Si votre entrée ou sortie est
déja passé sur le relevé de compte, vous pouvez la pointef’

Vous allez maintenant ventiler votre entrée ou votre dépense :

Pour une entrée : vous avez par exemple pergu la participation volontaire des familles (250 € , vous
la mettez en recettes en 7560

Pour une dépense : vous avez par exemple réglé votre cotisation a I’OCCE. Vous pouvez la ventiler
dans plusieurs cases : adhésion (150 € , assurance 15 € , autre dépense si vous avez pris I’abonnement

A&E9.50 €.

Nous sommesz anjourd’hui le 31.08.2021.
Il est exactement 09h 2 Tmin 00s.

Comptes de fonctionnement

Dépenses Recettes
6070 0008: Achat d'objets a revendre 0,00 ||[7070 0008: Vente d'objets 0,00
6168 1008: Assurances 51,14 (|7080 0008: Activités éducatives 0,00
6181 0008: Activités éducatives 0.00 ||7410 0008: Subventions des collectivités locales| 0.00
6270 0008: Frais bancaires 0,00 ({7551 0008: Contributions participatives 0,00
6386 0008: Cotisations 3 'OCCE 33 331.64 ||7551 1008: Subventions d'associations 0,00
6700 0008: Dépenses exceptionnelles 0,00 ||[7562 0008: Participations des familles 0,00
6800 0008: Biens durables [ o.00][r700 0008: Recettes exceptionneltes I ooo

Vers le cahier de compta.

Visualisation classique

| Valider et calculer cette opsration comptable |

| Version imprimable |
pour imprimer cette écriture comptable
(format PDF)

Sortir du cahier et retourner aux archives

["aide |

Vers le cahier de compta.

Ventilation automatique |

Vous devez maintenant valider et calculer cette opération comptable afin qu’elle soit enregistrée.




Une fois votre écriture validée vous voyez apparaitre ce message.

Vous pouvez ensuite entrer une nouvelle écriture.

L1be1h\1es opérations *

n° de Date * n® de chéque Action - Projet - Théme -
PI / regroupement d'écritures, etc.
104 25/08/2019 S 1291311 A ou choisir dans cetie iste
suggestion : Achat matériel £ducatif suggestigh : = -
5 Effacer la date - B: ou choisir dans cette liste v
3 — 29132

* - saisie obligatoire

Cette opération comptable/est équilibrée.

Création d'une no

opération comptable.

1le

Comptes de trésorerie

S §12:| Crédit Mutuel 530 ||Caisse Pointage Régie|[d'avance
romang Entrées Sorties Entrées Sorties versé retourné ou expliqué
6181 - activités éducatives ¥ 0,00 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Attention a bien demander la création d’une nouvelle écriture comptable, sinon

Retkoop vous redonnera le méme numéro de piece-jointe

m




Le cahier de comptabilitt OCCE, conforme au plan comptable général, est un modele
simplifié a DPattention des coopératives scolaires des écoles primaires et des établissements
affiliés a ’OCCE. Toutes les recettes et dépenses d’une coopérative doivent étre ventilées dans

Ce document issu du cahier de comptabilité pourra vous aider a ventiler vos comptes

Nomenclature des comptes de charges et produits du cahier de comptabilité OCCE

les colonnes de la page de droite.

Tous les comptes de charges c

par 6, les comy

comptes de charges ont leur équivalent en produits et réciproquement.

Attention ! Les n° de comptes ci-aprés font partie du nouveau plan comptable
adopté par les Associations Départementales et la Fédération OCCE en septembre

2011.

Les comptes de produits (correspondant aux recettes de la coopérative)

de produits par 7. Certains

70700008 = Ventes de produits pour cessions :
Ce sont les ventes des produits cités en charges (60700008). Il convient bien
str de noter toutes les ventes, pas seulement les excédents réalisés.
70800008 | Produits des activités éducatives :
Recettes lides aux activités citées en charges (61810008) : versements des
parents pour les sorties et spectacles, ventes de journaux scolaires, ventes
d’objets fabriqués a Iécole, participations des parents aux godters,...
74100008 | Subventions des collectivités territoriales :
Uniquement les subventions versées sur projets par les municipalités, conseils
régionaux et généraux, organismes publics
74200008 | Autres subventions :
Celles versées par d’autres associations, des entreprises, sous des écoles, ...
75000008 = Autres produits courants :
Recettes des fétes, lotos, tombolas
Aides versées par 'OCCE
75600008 : Participations volontaires des familles :
Montant de la participation a la coopérative expliquée aux parents. Ce
versement n’est en aucun cas obligatoire et ne peut faire I’objet d’exclusion !
Ces participations ne peuvent servir & régler les frais de fonctionnement de
1’établissement.
76700008 | Produits financiers (mutualisation) :
Les livrets A et tout autre compte de placement étant interdits, ce sont les
produits financiers des comptes mutualisés par les banques a la demande de
I’OCCE et répartis ou non selon décision d’Assemblée Générale.
77000008 = Produits exceptionnels :

- Opérations imprévues

- dons des parents ou autres (réglementation stricte)

- remboursements d’assurances

- reversements suite a des dissolutions de coopératives ou autres associations
- collectes et opérations de solidarité organisées par I’établissement.

Les comptes de charges (correspondant aux dépenses de la coopérative)

60700008 = Achats de produits pour cessions :

On y inscrit le montant TTC des factures de tous les articles achetés pour étre
revendus en |’état, tels que :

- calendriers OCCE

- photos des photographes uniquement

- revues et ouvrages divers (abonnements et livres achetés puis revendus)

- viennoiseries (ventes dans 1’établissement)

- achats groupés permettant d’obtenir des tarifs préférentiels. ..

61681008 Assurances versées pour les activités coopératives. La plupart des
coopératives versent ces assurances (coopérateurs et matériels) a leur
association départementale. Ne pas enregistrer de licences.

61810008 | Charges des activités éducatives :

Toutes les dépenses liées aux activités éducatives de I’établissement. C’est la
colonne la plus utilisée.

- frais de sorties, de voyages, de classes transplantées, spectacles

- achats de matériels pour fabriquer des objets, vendus ou non

- achats pour les journaux scolaires

- consommables informatiques pour les activités de la coopérative

- achats pour la bibliotheque (livres, revues, abonnements,...)

- développement des photos des diverses manifestations et activités...

62810008 = Cotisations versées a ’OCCE :

Il s’agit uniquement des cotisations statutaires versées a I’Association
. Départementale OCCE.
65000008 | Autres charges courantes :
Toutes les dépenses non éducatives.
- frais de timbrage et correspondance, frais bancaires
- frais engagés lors des fétes, lotos, tombolas, marchés de Nogl
67000008 = Charges exceptionnelles :
- dépenses imprévues
- dons
- reversement des collectes et opérations de solidarité

68000008 | Achats de bien durables :

Certains matériels peuvent étre utilisés pendant plusieurs années. Ils doivent
étre enregistrés dans ce compte et dans I’inventaire des biens des biens de la
coopérative (formulaire a réclamer a ’OCCE).

- équipement informatique léger

- appareils photos et audiovisuels

- cartes mémoires

- jumelles, boussoles,...

Les matériels cédés, détruits ou volés peuvent bien sir étre sortis de
I’inventaire sur justificatif.

Comptes de fonctionnement

6800 0008: Biens durables

| 0,00 [7700 0ocs:

Dépenses Recettes
6070 0008: Achat d'objets & revendre | 0,00 ||7070 0008: Vente d'objets | 0,00
6168 1008: Assurances [ 51.14][7080 0008: Activités éducatives 0.0
6181 0008: Activités éducatives 0,00 (7410 0008: Subventions des collectivités locales 0,00
6270 0008: Frais bancaires 0,00 (7551 0008: Contributions participatives 0,00
5556 0008: Cotisations  IOCCE 55 || 331.84[7551 1008 Subventions dassociations I oo
6700 0008: Dépenses exceptionnelles 0,00 |?562 0008: Participations des familles | 0,00

Recettes exceptionnelles

| —

| Valider et calculer cette opération comptable |

Nous sommes aujourdhui le 31.08 2021

Il est exactement 09h 2 Tmin 00s.

Vers le cahier de compta.

Version imprimable

pour imprimer cette écriture comptable

(format PDF)

Vers le cahier de compta.

Sertir du cahier et retourner aux archives

suall ion classmue

VE ntilation autom at\que

N

Vous pouvez si vous le souhaitez aller sur votre cahier de comptabilité afin de vous assurer que vos
écritures sont bien saisies ou bien tout simplement y faire autre chose




Le pointage :

Il est obligatoire de constater vos dépenses et recettes sur vos relevés bancaires. C’est & ce moment que
vous pouvez confirmer ou non chaque opération bancaire dans votre cahier de comptabilité.

Dans la colonne H de votre cahier de comptabilité, cliquez sur le symbole -

El

o8

100

101
82

103

92bis
90bis

a° de

24/06/2019
24/06/2019
03/07/2019
03/07/2019
04/07/2019
05/07/2019
11/07/2019
11/07/2019
12/07/2019
12/07/2019
12/07/2019
12/07/2019

Date *

Libellé des opérations *

E

1291305
1291306

1291308

1291309

1291310

a* de chéque

F

Action - Projet - Théme -

regroupement d'écritures, etc.

G

Dés que vous avez cliqué, une nouvelle fenétre s’ouvre, cliquez sur « confirmation ».

Action - Projet - Théme -
regroupement d'écritures, etc.

G

Puis retour au cahier de comptabilité.

Confirmation

X X X X ox X ox ox x x | x

H

Pointage

Comptes de trésorerie

Ventilation
automatique

6120

VErse

Reégie davance
retourne ou
explique
J



L’arrété de caisse :
Si vous détenez une caisse, il faut la détailler réguliérement ci celle-ci est utilisée.

Pour cela il vous suffit de cliquer en bas a gauche de votre écran dans le cahier de comptabilité.

00biz i 12/07/2019 o Lpét en banque suite pré-vente kermess
n° de Date * Libellé des opérat
Pl
A B C D E
00/00/0000
Suggestion :

104 Effacer la date

- zaisie obligatoire

Nous: sommes aujourd'hui le 20.08.201p.
Il est exactement 13h 36min 43s. 1

Aide
L'arrété de caisse

y

Les subventions

Cahier d'inventaire

Une fenétre s’ ouvre, détaillez les cases avec le nombre de piéces et billets contenus dans votre caisse et
cliquez sur la touche « recalculer » puis faites « retour »

N’oubliez pas de saisir votre ligne d’écriture de sortie ou entrée dans les colonnes prévues a cet effet
(colonne Q et R pour le compte caisse.

Arrété de caisse

MNombre Somme

Billets - 200,00 O 0 0,00

100,00 O 0 0,00

50,00 O 0 0,00

20,00 O 0 0,00

10,00 O 0 0,00

5,000 0 0,00

Piéces : 2,000 0 0,00

1,000 0 0,00

0,500 0 0,00

0,200 0 0,00

0,100 0 0,00

0,050 0 0,00

0,020 0 0,00

0,010 0 0.00

Total : 0,00

Solde donné par les écritures de 'année (caze 330 : 0,00

Différence : 0,00

Bravo . L'arrété de caisse est bon.
Recalculer




Saisir une entrée ou une sortie de la caisse :

Si vous remettez de 1’argent de la caisse a la banque : vous devez saisir un numéro de pi¢ce-jointe, date,
libellé. Vous entrez ensuite le montant de votre remise caisse a la banque.

Pas de ventilation pour cette opératio

Les lignes d'écritures comptables sont présentees dans 'ordre des dj

tes. Pour changer, choisis l'ordre  des dates

Vous mettez ensuite le méme montant en sortie dans la caisse.

v | etclique ici

, il s’agit juste d’une transaction caisse/banque.

n® de
P

Date *

Libellé des opérations *

n® de chéque

Action #Projet - Theme -
regrougfment d'écritures, etc

suggestion :

104

Effacer la date

suggestion :
1291311

ou choisir dans cette liste *
ou choisir dans cette liste v

* - saisie obligatoire

Comptes de trésorerie

Ventilation
automatique

y

Entrées

512:

Crédit Mutuel
Sorties

Entrées

530:

Caisse
Sorties

Mxiﬂlage

Régie||d'avance
versé retourné ou explique

codes de ventilation

Saisir une entrée ou une sortie de la caisse :

Si vous prenez de I’argent a la banque pour alimenter votre caisse (par exemple pour un marché de noél).

Vous devrez entrer une sortie en banque et une entrée en caisse.




Les subventions publiques (compte 7410) :

Le détail de vos subventions est a renseigner ¢galement. Cela permet d’enregistrer directement vos infor-
mations dans le compte-rendu financier sans devoir le faire en fin d’année dans votre bilan.

Pour cela vous cliquez en bas a gauche de votre écran dans le cahier de comptabilité.

O0bis (& 12/07/2019
n° de Date *
150 8
A B c D
: 00/00/0000
Suggestion : Eff = dat
104 [ acer la cate

Nous sommes aujourd'hui le 20.08 2
Il est exactement 13h 58min 53s.

Aida

| L'arréte de cal

Ese

% dépét en bangue suite pré-vente kermesse

Libellé des opérations *

E

* : zaisie obligatoire

D19

Les subventions |

Cahizr d'inventaire

Une fenétre s’ouvre, renseignez le tableau et cliquez sur la touche « recalculer » puis « retour »

supventions

(3) Détails et justifications des subventions enregistrées en compte 7410 :

[Les subventions de I'Etat, des collectivités locales ou territoriales, dofvent étre enregistrées et justifiées par des copies d'extraits de compte bancaire ou des notification d'attribution.

‘ Origine des subventions Montants \Ef::;:; Destination des subventions REI;?J“;?:;E:?&T ; e ‘
‘ caisse des écoles trésorerie 454,00 07.06.19 reliquat des projets personnalisés CP/CE1 et CE2 2017-2018 0,00 |
000 |
[ T 000 |
T 000 |
T 000 |
[ T , ) B 000 |
‘ 0.00 000 |
‘ total : 454.0
‘ Solde donné par les écritures de l'année (case 7410) :
[ Différence | 0,00
Bravo ! Le total des montants correspond av compte 7410, H



Exporter ou imprimer votre cahier de comptabilité :

En bas des pages de saisie de votre cahier de comptabilité en ligne, vous avez la possibilit¢ d’imprimer vos
lignes d’écritures enregistrées en ligne.

rezroup. A (action padn) :

u choisir dans cetie liste__¥.

Tezroup B (classe, zroups dékuas)
ou choisi dans &

Eaiziz

codes de ventilation v
au format A4

e ¥
633260 633260 0,00 447248

g
=h

Récapitulation - 0.00 0.00 853343 8690.93

Etat des " Aciar. - Projet - Théme - resroupemen decriturss, stc”
cheisir regroup A (sction p2da.) ¥ |[at ¥ [ choisir roupe d&leves) ¥ | puis cliquerici

par & "voyage n "
“peiniure Fesque” o "stelier CP-CEL"

Sortir en valdant ce cahier &t retourner aU sommaing

hcritures compeabies 2 format CSV.
1m logiciel mhlear de wn choix
Exportation [

Tz peus enpontar ces
pour Ias réuri

Grand Livra

Le bouton « version imprimable » génére un fichier PDF qui est directement mis en fo et impri-
mable.

Pour générer un fichier de type .CSV utilisable sous Open Office ou Excel, le bouton « exportation »
permet cette fonctionnalité et d’intégrer votre cahier dans un tableur.

L’archivage dans Retkoop des vos pieces justificatives :

Vous avez la possibilité d’archiver des copies de vos piéces justificatives (factures, remises de cheques...)
directement sur le serveur. Pensez que vous devez conserver vos originaux.

Pour cela, dans votre cahier de comptabilité, apres le numéro de piece-jointe, cliquez ici

n® de
PI
A B C
1/09/2018
001 =) 01/09/2018
2 = 08/09/2018
Iﬁﬂ
4 (& 23/09/2018
3 =] 25/09/2018

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Faites « choisir un fichier» et choisissez le document désiré que vous
aurez au préalable scanné et enregistré dans votre ordinateur. Puis cliquez sur « envoyer I’image ». Vous
pouvez retourner a votre cahier de comptabilité en cliquant sur « retour au cahier de comptabilité »

Archivage
Ecriture du 01.09.2018 : "féte de rentrée : goiter "la rentrée en musique” éléves et parents” : 32,66 €.

Ou se trouve I'image du document 001 : | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
Dans la colonne B du cahier, ne pas utiliser .. : :/\ espace et autres signes de ponctuation.

Envoyer limage

Retour au cahier de comptabilité



Modifier ou supprimer une écriture

Pour supprimer une ligne il vous suffit d’aller dans votre
cahier de comptabilité, de vous diriger vers la droite dans
les lignes, de cliquer sur la croix rouge et de confirmer votre

suppression.
28,00 6 383,66 0,00 6383.60\_ D X O
430,00 5 933,66 0,00 5 033,66 D X o
184415 4 089,51 0,00 4 089,51 7 ® Q
13,84 4 075.67 0,00 407567 D X
27,74 4 047,93 0.00 404793  p D x =
Régie d'avance ST
. . 512: Crédit Mutuel 530 : Caisse Situation générale Suppression
verse rebou‘r_ne o Entrées Sorties Entrées Sorties Soldes Duplication
1 = T * K L Q R 5 W X
505,00 354203 0,00 354203 X o
Saisie
Valider et calculer
au format A,
0,00 0,00 20 425,04 20 691,31 0,00 0,00 1542,02 Tmé;‘:;mmme:n‘:?
. ;. . .
Pour modifier une écriture, allez sur modifier en portrait.
Faites vos modifications.
Création dune nowvells
| = Opération comptable précident= | H|
apération comptable
" de Dae * Liballa des oparations * r° da chéqua Action - Projst - Théms -
DI resroupement decrituras, gtc.
_80__JI ["2407iz01e — N a ou choisi dans cetie st ¥
;L;égmm Effacer ladate | Iustprint ln;‘i;!';‘;m B ou choisir dans cetie iste ¥
* saisie oblizatoire
Cette opération comptable est équilibrée.
Crztion duwe= nowelle
Apératian compatle
Comptes de trésorerie
H‘LE-ZT‘TE E.:!ré!ssu i c;@m:m E:Iréum cniqun:in Potage versé Tage ?;:‘::m spliu]
5070 cha dobet v 0.00 27,74 0.00 o0 x 0,00 .00
Comptes de fonctionnement
Dipemses| Fecettes|
5070 Ackat dobjsis 2 cader 27, 74|[[7070 Vent= dobjets 0,004
[5168 1 Assrancs 0,00 1080 Activitss ecucatives 0,00
5121 Acsivités educatives 0,00)[7410 Subventions das collactiv. locales| 0,004
5251 Cotzations 3 'OCCE 33 0,00/)\7420 Autres subventions 0,004
J5300 Avares aipenses 0,00 [1500 Aatres recettes 0,00
5700 Daparzes sncaptionealles 0,00/)|7560 Paticipations des famillss 0,004
J5300 Bimms amabis 00017670 Broduits Fanciers 0,00
Comptes de fonctionnement
Depenses|| Reecettes||
5070 Acker d'objets 2 cader 37,74 (7070 Vents dobjats 0,00
15153 1 Assuramces 0,00(([7080 Activites educatives 0,00
5151 Activitss aducatives 0,00 ||741{ Sabventinns dex collacth: locales 0,00
N’oubliez pas de valider et 251 Cotsations a1ocCE 53 0,00 [420 Autres subventions 0.00
r . 15500 Ammes depenses 0,00 ||7300 Amires recetiss 0,00
calculer votre opération. i — —— .
{5700 Diepanzes exceprionns]les 0,00 ||754( Participations des famillss 0,00
15800 Bisns durables 0,00 |[767 (0 Broduits fmancisrs 0,00
7700 Fecaties encepiionmnelles 0,00

| Valider et calculer cetts opération comptable |

56
57
58
59
60

61

62



