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LES AVANTAGES 

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

nel…).  

 Vous n’avez pas à 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 systèmes d’alerte en cas d’erreur.  

 L’OCCE peut vous aider à distance sur votre cahier et procéder si besoin aux rectifications 

des données avec vous.  

 Le bilan financier se construit automatiquement.  



1. Accès et démarrage  

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

Ou sinon saisissez cette adresse 

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



2. Saisie des écritures comptables 

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



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

recette (date d’émission du chèque ou date de facturation format jj/mm/aaaa). Entrez  le libellé de   

l’opération. Entrez le numéro de chèque s’il s’agit d’une dépense réglée par chèque, sinon n’entrez rien. 

A noter, Retkoop vous suggère un numéro de chèque, vous n’avez qu’à cocher la case si celui-ci       

convient.  

Entrez la somme dépensée ou entrée en banque (bleu) ou en caisse (vert). Si votre entrée ou sortie est 

déjà passé sur le relevé de compte, vous pouvez la pointer.  

Inutile d’utiliser ces codes  

Vous allez maintenant ventiler votre entrée ou votre dépense :  

Pour une entrée : vous avez par  exemple perçu la par ticipation volontaire des familles (250 € , vous 

la  mettez en recettes en 7560 

Pour une dépense : vous avez par  exemple réglé votre cotisation à l’OCCE. Vous pouvez la ventiler 

dans plusieurs cases : adhésion (150 € , assurance 15 € , autre dépense si vous avez pris l’abonnement 

A&E 9.50 € .  

2525025

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.  

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

Retkoop vous redonnera le même numéro de pièce-jointe !!!  



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

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 à 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 - 

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

Puis retour au cahier de comptabilité.  



L’arrêté de caisse :  

Si vous détenez une caisse, il faut la détailler régulièrement ci celle-ci est utilisée.  

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

 

Une fenêtre s’ouvre, détaillez les cases avec le nombre de pièces 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 à cet effet 

(colonne Q et R pour le compte caisse.  

 



Saisir une entrée ou une sortie de la caisse :  

Si vous remettez de l’argent de la caisse à la banque : vous devez saisir un numéro de pièce-jointe, date, 

libellé. Vous entrez ensuite le montant de votre remise caisse à la banque.  

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

Pas de ventilation pour cette opération, il s’agit juste d’une transaction caisse/banque.  

Saisir une entrée ou une sortie de la caisse :  

Si vous prenez de l’argent à la banque pour alimenter votre caisse (par exemple pour un marché de noël).  

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



Les subventions publiques (compte 7410) :  

Le détail de vos subventions est à renseigner également. 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 à gauche de votre écran dans le cahier de comptabilité.  

 
 

   

 

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

 454.0

 



Exporter ou imprimer votre cahier de comptabilité :  

En bas des pages de saisie de votre cahier de comptabilité en ligne, vous avez la possibilité d’imprimer vos 

lignes d’écritures enregistrées en ligne.  

Le bouton « version imprimable » génère un fichier PDF qui est directement mis en forme 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 pièces justificatives :  

Vous avez la possibilité d’archiver des copies de vos pièces justificatives (factures, remises de chèques…)

directement sur le serveur. Pensez que vous devez conserver vos originaux.  

Pour cela, dans votre cahier de comptabilité, après le numéro de pièce-jointe, cliquez ici 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Faites « choisir un fichier» et choisissez le document désir é que vous 

aurez au préalable scanné et enregistré dans votre ordinateur. Puis cliquez sur « envoyer l’image ». Vous 

pouvez retourner à votre cahier de comptabilité en cliquant sur « 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.  

Pour modifier une écriture, allez sur modifier en portrait.  

Faites vos modifications.  

N’oubliez pas de valider et   

calculer votre opération.  


