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Principes de la tenue de la comptabilité de la
coopérative scolaire affiliée a I’'OCCE 06 (rentrée 2018)

Dans le contexte d’une offre plurielle (*) d’outils pour la tenue de la comptabilité, nous
avons harmonisé les pratiques et posé des principes communs.

1. En fin d’exercice précédent (31 aolt 2019), tous les fonds ont été déposés sur le compte
bancaire de la coop d’école ou dans la caisse de I'école gérée par le mandataire (les régies
coop de classe ont ainsi d( solder leur caisse en fin d’année).

2. Deux organisations possibles dans |'école :

Un mode centralisé : le mandataire réalise toutes les dépenses qui concernent la
coopérative de I'école et les dépenses qui peuvent concerner les classes. Il peut toutefois
rembourser une dépense faite par un collegue sur présentation du justificatif, pour autant
gue la dépense entre dans le champ des activités de la coopérative.

IMPORTANT Plus d’avance ponctuelle : dés lors que les enseignants gérent des fonds, ils
s’engagent a tenir la comptabilité d’une régie-coop de classe et le fonctionnement est dit

« déconcentré ».

Un mode déconcentré : Les enseignants gerent des Régies-coops de classe dans une caisse
et tiennent la comptabilité de cette caisse. Cette caisse est alimentée par des recettes en
especes percues au niveau de la classe ou par des avances en régie faites pour le mandataire
(espece ou cheque au nom de I'enseignant). En fin d’année, I'enseignant verse le reliquat de
sa caisse et établit le bilan (nécessairement a zéro : crédits de 'année = débits de I'année).

IMPORTANT Les participations volontaires des familles en début d’année sont désormais
obligatoirement remises au mandataire de I’école. Les caisses des classes ne peuvent
enregistrer ces recettes (demande institutionnelle : tracabilité obligatoire dans la
comptabilité de I’école).

3. Le mandataire réalise les opérations dites de cl6ture de fin d’année. : bilan financier de la
coopérative de I'école, incluant quand c’est le cas, les bilans des régies coop de classe. C'est
le CRF, visé par une commission de contréle composée de 3 a 4 membres (dont deux
parents élus du Conseil d’école).
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(*) . Les outils pour tenir la comptabilité de la coopérative proposés par I'OCCE 06, aux choix
des mandataires, utilisables quel que soit le mode d’organisation sont :

Compta+06 V5 version 2019 : conc¢u et tableur produit par I'ADO6 (a télécharger).
Désormais connu, il connait cette année des simplifications. Fonctionne avec Libre Office.

Compta Coop Web : comptabilité en ligne. Licence a demander a "OCCEO6 qui vous
attribuera identifiant et code d’acces.

Compta+Régie-coop version 2019 : cahier numérique (a télécharger) pour les enseignants
qui fonctionnent en mode déconcentré (avec une régie-coop de classe). Outil adapté aussi
bien a COMPTA+06 qu’a Compta Coop Web). Fonctionne avec LibreOffice.

Pour chacun des outils, 'OCCE 06 propose une aide en ligne compléte (utilisation, conseils,
procédures...)

— .
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. ACCES Il. TENUE IIl. REALISATION
, COMPTABLE ™= DES OPERATIONS

DEMARRAGE DE FIN D’ANNEE

I.1. Accéder a Compta Coop Web
I.2. Préparer le cahier de comptabilité en ligne

Démarrage

I.1. Accéder a Compta Coop Web

1.1.1. Obtenir une licence Compta Coop Web
Pour utiliser le cahier de comptabilité en ligne Compta Coop Web, le mandataire doit
formuler une demande de licence aupres de I'OCCE 06.

1.1.2. Premiéere connexion

A réception de votre demande d’utilisation de Compta Coop Web, vous recevez un mail de
Compta Coop Web vous invitant a activer |'acces a votre établissement.

Ce mail contient le lien vous permettant d’accéder au logiciel Compta Coop Web, avec les
identifiants (code établissement (différent du n° d’affiliation), mot de passe) pour se
connecter sur le site https://www.comptacoop.fr/.

1.1.3. Connexions suivantes
Depuis n‘importe quel poste (école, domicile, etc....), via Internet, inscrire I'adresse
suivante :

https://www.comptacoop.fr/

: Pensez a enregistrer ce lien dans votre ordinateur (dans les favoris ou le bureau) poury
accéder plus rapidement.

=
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https://www.comptacoop.fr/
https://www.comptacoop.fr/

1.1.4. Assistance o

L’OCCE 06 sera a votre écoute pour répondre a vos questions.
N° de téléphone : 04 93 80 99 52 Adresse mail : adO6@occe.coop

1.1.5. Accéder a Compta Coop Web

£ Ouvrir 'onglet Connexion

& Saisir votre Identifiant et votre Mot de passe

& Cliquer sur 'onglet OK

|
S VOGS OV P (rarditind DO FERAY o Leer

® 3 l Compdn Coop Weh, costacinr vobur ssscoabon P —
C:’ Compta Coop Web departesventse s
| At 60T

Accued  Présentation  Nouveautés EBiend Mt 00 s el

La solution de comptabilité pour les coopératives scolaires

Compta Coop Web ?

Saisir
Contrdler
fdvter l

Vahidet

FEGERANON NanONALE

s
OCCEE S5

AU

"v‘cu\'t PAR

IMPORTANT Vos codes sont confidentiels. Seuls 'OCCE et vous-méme connaissent ce mot de
passe.

A la fin de votre session n’oubliez pas de vous déconnecter, I'enregistrement des opérations
gue vous avez saisies, se fera automatiquement. Lors d’'une prochaine connexion, vous
pourrez corriger, si vous le souhaitez, les écritures saisies.

: Si vous souhaitez changer votre mot de passe pour mieux le mémoriser, pensez a nous
communiquer le nouveau, afin de pouvoir continuer a vous aider dans votre comptabilité.

=
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1.1.6. Présentation du cahier de comptabilité Compta Coop Web

Compta Coop web, est un logiciel en ligne accessible a toutes les coopératives du
département par un simple acces Internet.

Il permet au mandataire de I'école :
- d’accéder a sa comptabilité pour enregistrer ses opérations financiéres et comptables,
gérer ses projets, traiter les régies d’avance, faire un compte rendu d’activité, suivre
son inventaire matériel et effectuer ses rapprochements bancaires.

- de transmettre a I’ADOQ6, le bilan financier de la coopérative d’école afin de consolider
le bilan de I'ensemble des coopératives du département.

1.1.7. Les différents onglets et leurs fonctionnalités

Les deux onglets bleus regroupent les différentes opérations de Comptabilité. Tandis que les
onglets verts, correspondent aux Outils comptables. Dans chaque onglet, on trouvera les
Actions possibles dans le bandeau latéral gauche.

00 /0

(xr(r ico 2001 012
Pitces comptables Acchs Forum

Comptadind

Lcole Jean Monmet

/\7
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Piéces
Comptables

O

Donne les outils pour la tenue courante de votre comptabilité.
(Ex : enregistrer une dépense, une recette ou encore gérer les
sommes versées au titre d’une régie d’avance).

Compte

Permet de visualiser vos écritures comptables par famille de
comptes comptables (charges, produits, etc.)

Frojets

Permet de créer des projets (classe transplantée, féte d’école, etc.)
et de suivre les dépenses et recettes qui s’y réferent.

* A ne pas confondre avec les régies d’avance qui sont suivies avec la
création de régies-coops (de comptes de classe).

Inventaire

Permet de tenir I'inventaire des biens d’équipement acquis par la
coopérative de classe, et notamment du matériel HS (hors service).
Vous pouvez aussi imprimer |'état des matériels.

il
]

Permet de renseigner le compte bancaire et la caisse de la
coopérative.

* A noter, un seul compte bancaire a créer par licence d’exploitation
Compta Coop Web.

Pointage

©

Permet d’établir le rapprochement bancaire. C'est une étape
obligatoire pour vérifier que les écritures que vous enregistrez sur le
logiciel correspondent a celles de votre relevé bancaire.

(3)

Permet préparer les documents statutaires a transmettre a I'OCCE
06 (Compte Rendu Financier et Compte Rendu d’Activité
notamment) et dimprimer les documents comptables qu’une
coopérative doit archiver pendant 10 ans.

Parametrage

Permet de renseigner les informations concernant la coopérative et
éventuellement de créer des comptes de classe (régies-coop).
Permet également de changer de mot de passe pour se connecter.
* Rappel : Si vous souhaitez changer votre mot de passe, pensez a
nous le communiquer.

VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE

Permet d’éditer un document au format pdf qui peut étre ensuite
archivé ou imprimé.

* |l est préférable d’enregistrer d’abord le document pdf puis de
I'imprimer.

www. occeO6.com




I.2. Préparer le cahier de comptabilité en ligne

1.2.1. Paramétrer I’établissement

& Se rendre dans 'onglet,
Vous trouverez une fiche a compléter, « carte d’ide

Compavine
) ® Pieces
Comptables
Comptes

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

vums

Parametres
iss€ment : 06-0004

Actions

B Etablissement Coordonnées

g Liste des Coop de Type établissement: | aucun 1

Classe < .
Nom établissement :

+ Nouvelie Coop de

Classe
% Changer de mot de Adresse :
passe
AR Code Postal : Vile::
Téléphone : Fax:
Mail :
Identification
Numéro Affiliation : (attribué par votre Association Départementale)

Numérotation établissement :
Mandataires

e

Premier: aucun | |
Date de délibération :
Second: |aucun [T]

Date de délibération :

Exercice actif

Exercice du 01/09/2017 au 31/08/2018

VALIDER L'ETABLISSEMENT

IMPORTANT De nombreux champs obligatoires :

> La partie Mandataires doit étre complétée par vos soins et modifiée si besoin.
> Un seul mandataire doit étre inscrit.
> Numérotation établissement correspond au code RNE (ex : 00609992)

La date de délibération est la date a laquelle 'OCCE a donné délégation de signature au
mandataire.

==
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Lomplavimeg —— vawms

Piéces
Comptables

ﬂ Comptes

Parametres

Etablissement : 06-0004

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Actions
B Etablissement Coordonnées
Liste des Coop de Type établissement: | aucun

Classe N .
Nom établissement:

+ Nouvelle Coop de

Classe
+ Changer de mot de Adresse :

passe
T — Code Postal : | Ville :

Téléphone : Fax -
Mail :
Identification
Numeéro Affiliation : | | (attribué par votre Association Départementale)

Numérotation établissement :

Mandataires

Premier: |aucun
Date de délibération :
Second: | aucun |\ |

Date de délibération :

Exercice actif

Exercice du 01/08/2017 au 31/08/2018

VALIDER L'ETABLISSEMENT

#  Lorsque ce paramétrage est fait, : votre enregistrement dans

Compta Coop Web est réalisé.

./
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1.2.2. Créer le compte bancaire et la caisse avec les soldes a

I'ouverture

Lorsqu’on crée un compte qui va étre utilisé pour les pieéces comptables (compte bancaire,
caisse) en plus de son identification, il est nécessaire de reporter le solde disponible
correspondant a la fin de I'année scolaire précédente, soit au 31 aolt dernier. C'est ce que
I’on nomme I’A-nouveaux, a inscrire lors de la création du compte (banque et/ou caisse).

v’ Créer le compte bancaire

£ Serendre sur 'onglet o Mes Comptes

Outils

Comptabilité
‘ ' Pigces o i 5 :
L J @ @ Comptables @ Projets 0 Mes Comptes @ Cléture @ Déconnexion

Comptes @ Inventaire

Mes Comptes Accés Forum

Pointage Paramétrage

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Numéro Type Domiciliation A-nouveaux Total Entrée Total Sortie Solde

Actions

Liste de mes
= comptes

4+ Nouveau compte

& Cliquer ensuite sur I'action
Comptabilité Outils
‘ ® @ ’ B Cléture @ Déconnexion

Inventaire G Pointage @ Parameétrage
78-0033 : 2016/2017

ad 78
Mes Comptes Accés Forum

Piéces
Comptables

Comptes

Actions ompte financier

B Liste de mes

comptes Type: | aucun v

A-nouveaux : €

4+ Nouveau compte

VALIDER LE COMP(E

#  Choisissez comme Type de compte Conmipte bancaire ®
Banque postale) puis compléter par le Numéro du compte bancai

CCP (lorsqu’il §'agit de La
et le report A-nouveaux

VALIDER LE COMPTE

(solde disponible du compte bancaire au 31 ao(t). Enfin

: Domiciliation
correspond  au Z~ nom de la
banque (Ex: La : Banque Postale).

www. occeO6.com

11



v’ Créer le compte caisse
Le méme onglet vous permet d’enregistrer votre compte de caisse. Cette caisse correspond
a I'argent que vous avez réellement en espéeces.

£ Pour cela, choisir dans le Type de compte : Caisse:

Comptabilité

Piéces ‘} . . . .
¢ * @ Comptables Projets o Mes Comptes Cléture @ Déconnexion
Comptes g Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Accés Forum

Mes Comptes

Actions

Liste de mes .
B MNumero :

comptes Type.

hncaire

Domiciliation - A-nouveaux : €

+ Nouveau compte

VALIDER LE COMPTE

Reporter également le solde disponiblé du compte caisse au 31 aodt : I’A-nouveaux.

. VALIDER LE COMPTE
Sans oublier de —

=
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1.2.3.Enregistrer dans lI'inventaire des biens durables acquis

précédemment par la coopérative (souhaitable)

Les biens durables acquis pendant I'année scolaire s’inscriront automatiquement dans
I'inventaire quand vous enregistrerez la dépense.

Si I'on souhaite intégrer tous les biens acquis précédemment par la coopérative d’école, il
faut alors les inscrire (saisir) dans l'inventaire. On aura alors la liste compléte des biens
durables acquis au fil des années dans ce nouveau registre d’inventaire.

Inventaire
£ Pour cela, se rendre sur I'onglet puis sélectionner I'action
+ HNouveau matériel . .
, afin de renseigner chaque champ.

Comptabilité Outils
Piéces - - i ) .
L Froyets Mes Comptes Cléture
c ’ Comptables F B U Deéconnexion
Comptes

Inventaire Accés Forum

Nouveau Matériel

06-0003 : k 2017/2018 >
OCCE 06 |COOP SCOL -

Actions

Inventaire du

oy Désignation : Date d'achat:
matriel

Montaht : 0,00 €

Foyfnisseur:
B Matiriel H.S.

+ Nouveau matériel
VALIDER LE MATFEIcL

12 Etat des matériels

ifte les chame

#  Remplir ens ;
~Appareil photo - Fournisseur : Carrefour Date d’achat : 20/09/2016 —

Exemple : Désignati
Montant : 175 €

-
Terminer par .

@ Seuls les biens durables acquis par la coopérative d’école (facture payée par la
coopérative et portant l'intitulé « coopérative scolaire OCCE — nom de I’école »...) sont a
inscrire dans l'inventaire.

IMPORTANT  Seuls ces biens acquis par la coopérative d’école sont couverts par 'assurance
du contrat MAE-MAIF OCCE 06.

N
www. occeO6.com
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1.2.4. Créer & suivre un projet, une action

Créer un Projet sous Compta Coop Web vous permet de rattacher toutes les dépenses et
recettes qui concernent un projet commun (semaine de la coopération, journal scolaire,
classe transplantée) ou un méme type d’actions (ex : vente de photos, vente de calendriers,
etc.). Vous pouvez créer de nouveaux projets tout au long de I'année.

v Pour créer un projet (ou dossier, ou action)

@ Projets

et dans la partie Libellé et a

& Pour créer un projet, cliquer sur I'onglet
Ensuite, il vous reste a donner un titre a ce prg

VALIDER LE PROJET

Outils

@ Projets Mes Comptes Cloture @ Déconnexion

Acces Forum

CompYspilité

Comptes

06-0003 : < 2017/2018 >
OCCE 06 COOP SCOL -

Actions x —
Actif: | Oui s |

Libellé: |FETE DES ECOLES|

Bl Liste des projets

+ Nouveau projet VALIDER LE PROJET

%/
www. occeO6.com
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v" Pour suivre pendant I'année les dépenses liées a un projet ou une

action

. . . Projets
£ Pour retrouver la liste de tous vos projets, cliquer dans I'onglet

B Liste des projets

puis sélectionner I'action

Affectez vos achats et vos dépenses A des projets pédagogiques. Le total des entrées"et des sorties est directement disponible.

Comptabfiité

Pieces < A r - .
Comptables @ Projets O es Comptes Cléture @ Déconnexion

Compte

Outils

1

Exercice 2011 - 2012
Ecole Jean Monnet

Acceés Forum

Libellé

Entrée Sortie

Actions

Droits de |'enfant Oui
B Liste des projets

Journal scolaire Qui
4+ Nouveau projet

Semaine de la coopération Oui

Vente de calendriers 120,00 € 37,00 € Oui

& Cliquer sur le projet souhaité pour avoir toutes les écritures concernant ce projet (le

grand livre des comptes du projet).

Exemple d’un grand livre concernant I’achat et la vente des calendriers.

=
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Consultez le détail des écritures affectées a un projet pédagogique.

Comptabilité — Outils

Piéces
Comptables

Compte

@ Déconnexion

Exercice 2011 - 2012
Ecole Jean Monnet

Projet Acceés Forum

Libellé : | Vente de calendriers Actif: | Oui E

Actions

B Liste des projets

+ Nouveau projet VALIDER LE PROJET

GRAND LIVRE DES COMPTES DU PROJET

Compte 607 Achat de produits pour cessions

Date Type N° Piece  Objet Débit crédit

18/11/2011 Dépense 4 Achat de calendriers 37,00 € 0,00 €
Total : 37,00 € 0,00 €

Compte 707 Vente de produits pour cessions

Date Type N° Piece  Objet Débit crédit

06/12/2011 Recette 6 Vente de calendriers 0,00 € 120,00 €
Total : 0,00 € 120,00 €

www. occeO6.com



1.2.4. Créer des régies coop (comptes de classe) mode ¢

déconcentré

Dés lors que les classes bénéficient d’avances en régies faites par le mandataire, nous
sommes en mode de gestion déconcentrée. L’enseignant de la classe tient la comptabilité
de ses recettes et dépenses d’une régie-coop de classe. Il faut impérativement créer des
Comptes de classe correspondant a ces régies-coop de classe.

Cette étape est nécessaire avant de pouvoir commencer a saisir des versements de régies
d’avance.

#  Sélectionner I'onglet 0Pammétmge

+ HNouvelle Coop de
£ Puis cliquer sur I'action

Pieces it i e
' L ] o ’ @ Comphy @ Projets O Mes Comptes
0 @ Inventaire G

Pointage

@ Cloture @ Déconnexion

78-0022 : 2016/2017
406 Ecole Maternelle

Jean Jaurés AT e Accés Forum

Actions Noytelle Coopérative de classe

EFECDSSe) % Désignation : Tuteur :

= Liste des Coop de

Classe Numéro de compte 540001

+ Nouvelle Coop de
Classe

VALIDER LA CLASSE

Changer de mot de
passe

¥ Licence d'utilisation

#  Remplir maintenant les champs : Dégignation : ex : « Classe de CM1 » - Tuteur : ex :
« Madame DUPONT ».

VALIDER LA CLASSE

& Cliquer sur I'onglet pour sauvegarder votre action.

@ A chaque création de régie coop, est associé un compte comptable 5.

Procéder de la méme maniere pour créer toutes vos régies coop de classe.

/\
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®
v Quel outil de comptabilité pour la gestion d’une régie-coop ?

: Chaque régie-coop qui gere de l'argent de la coopérative scolaire doit tenir une
comptabilité qui rend compte de sa gestion et solder en fin d’année un éventuel reliquat.

Un cahier numérique Régie-coop version 2019 adapté pour fonctionner avec COMPTAWEB
est a disposition.

Cet outil permettra en fin d’année, d’éditer un bilan de la régie coop et de le remettre au
mandataire qui I'intégrera dans la comptabilité de Compta Coop Web.

IMPORTANT  Une régie-coop de classe ne peut acquérir de biens durables. L’achat est assuré
par la coop d’école et inventorié dans els biens de la coop.

Les participations volontaires des familles ne peuvent plus désormais étre
comptabilisées dans une régie-coop de classe : les sommes recueillies par un
enseignant en début d’année a ce titre, doivent obligatoirement étre
directement remises au mandataire, seul a les comptabiliser dans la
coopérative d’école.

www. occeO6.com
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|. DEMARRAGE

Ill. REALISATION
DES OPERATIONS
DE FIN D’ANNEE

Il.1. Quelque conseils pour la tenue comptable

Il.2. Enregistrerune dépense

Il.3. Enregistrer un achat de bien durable et tenir I'inventaire
I.4. Enregistrer une recette

IL.5. Faire un virement entre la banque et la caisse

Il.7. Etablir un rapprochement bancaire
I.8. Atténuerune dépense ouune recette

® Tenue comptable

I.1. Quelques conseils pour la tenue comptable

Q
Q

Tenir la comptabilité au jour le jour pour ne pas étre débordé

Etablir le pointage des écritures de chaque relevé bancaire
(voir rubrique Ill — Opérations de fin d’année)

Détailler I'intitulé de chacune de vos saisies comptables et joindre chaque piece
justificative si possible, pour pouvoir les retrouver rapidement

Consulter le plan comptable simplifié OCCE 06 /

Utiliser les documents OCCE 06 a disposition, pour certaines pieces justificatives
de votre tenue comptable /

Le mandataire enregistre les mouvements de la banque et de la caisse (recettes, dépenses)
au fur et a mesure des actes de gestion qu’il accomplit (remise de cheques a la banque,
envoi d’'un chéque a un fournisseur, versement a une régie-coop de classe (en mode
déconcentré), encaissement d’especes...).

: A la fin de I'année, les soldes des comptes banque et caisse dans Compta Coop Web doivent
respectivement correspondre au dernier relevé bancaire et au décompte de la caisse (voir rubrique I -
Opérations de fin d’année).

%—/
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[1.2. Enregistrer une dépense e

Pieces
Comptables

+ HNouvelle dépense

Cliquez sur I'onglet @ puis sur I'action

Comnplabilite

Pigces g e PP P i .
2 Projets les Caompte Dture Déconnexion
Comptables

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE - 302 -

AUBER Acces Forum

Actions

B Liste des piéces

Nouveile recette

Cbjet de lajpizce ACHAT DE FOURMTURES

Date de paipment: | 21/08/2018 Numeéro dz |3 pigce - 67
Mode de pglerrent: | aucun v

Solde dufcompte : | auctn

Nouvelle atténuation

de charge Type de pfaiement : ro du chéque : | 78256

530 - Caisse en espéces |

Noivele attanmition Mortantdd lapidce: | 150,00 €
de produit 3 ;

Restgaveniler: o€

Nouveau virement

régie d'avance Compte de dharge concerné

Intégration des

iSO 1255 Compte: | 511 - Chardes des activités éducatives ] Proet: malDesecoles V]  Montart: 150,00 | €

Solde des compies Ajouter une ligrie
de classe

Piéeces jusftificativps

Ajouter un justificatif

VALIDER LA PIECE VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE

#  Dans le cadre Compte financier concerné : compléter tous les champs de saisie.

@ La liste du Type de
comptes (Banque ou Caisse).

naiement est celle des comptes crées auparavant dans Mes

: Le Numéro de la piéce comptable se génere automatiquement. Penser a reporter
ce numéro sur votre piéce justificative (en général une facture).

# Dans le cadre Compte de charge concerné : ventiler la dépense et éventuellement
I’affecter a un projet (voir chapitre 1.2.4. Créer & suivre un projet, une action).

o . ope . Ajout justificatif ey lry 2
Dans le cadre Piéce justificative (Factures), vous avez la possibilité

d’ajouter un fichier enregistré sur votre ordinateur correspondant a la dépense (si besoin,
scanner la piece justificative au

www. occeO6.com
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Vous pouvez également choisir I’option, ce qui vous permet d’avoir
un support papier nommé piece comptable, représentant votre saisie comptable.

#  Sivous souhaitez enregistrer une nouvelle dépense, il vous suffit de cliquer sur I'onglet

+ MNouvelle dépense

Y Enregistrer une dépense scindée en plusieurs lignes (sur plusieurs comptes de charge)

Il est possible d’enregistrer une dépense sur plusieurs comptes de charge, en utilisant
Ajouter une ligne.

Comptabilité

Ficess Projets Mes Comptes Cidture Déconnexion
Comptables P Erl ST
Comptes Inventaire Pointage @ Parametrage

Piéeces comptables Acceés Forum

Nouvelle Dépense
Compte financier concerné

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Actions

B Liste des pieces

Objetde la piece: | ACHAT DE FOURNITURES
Nouvelle recette

Date de paiement: | 21/08/2013 Numeéro de la piece: 67

+ Nouvelle dépense
Mode de paiement: | 51401 - BANQUE POSTALE n*123454789 /o,

Nouveau virement

Solde du compte : 8604,81€

# MNouvelle atténuation

de charge Type de paiement: | Chéque  [v] Numéro du chéque : 88578

Nouvelle atténuation Montant de Ia piéce : 85,00 €
de produit

Reste aventiler: 0€

4+ Nouveau virement

régie d'avance Compte de charge concerné

# Intégration des , = / | oy T 2 =
comptes de classe Compte : 6181 - Charges des activités éducativef b’_J Projet: | MAIDES ECOLES \Q Montant : 55,00 €

Compte : | 65 - Autres charges courantes EJ Projet: | aucun ‘z] Montant : 3000]e @

+ Solde des comptes
de classe

Ajouter une ligne

Pieces justificatives

Ajouter un justificatif

VALIDER LA PIECE VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE
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Exemple : Enregistrement de I’assurance et de la cotisation OCCE

Penser a toujours ventiler I’assurance et la cotisation dans leur compte de charge respectif.

Piéces
Comptables

& Pour cela, cliquez sur 'onglet @

Comptabilité QOutils

Piéces
Comptables

Comptes @ Inventaire

Projets

Mes Comptes Cloture @ Déconnexion
Pointage @ Paramétrage

©0

78-0022 : 2016/2017
406 Ecole Maternelle

Jean Jaurés ” 5
Piéces comptables Acceés Forum
- Recherche
Actions B
Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
8 Liste des piéces
#@ 02/09/2016 3 Deépense Paiement assurances et cotisation QCCE 182,40 €
+ Nouvelle recette
# 02/09/2016 2 Dépense achat de matériel pour les activités éducatives 135,13 €
Nouvelle dépense
# 01/09/2016 1 A-nouveaux A-nouveaux comptes financiers 1119,58 €

Nouveau virement

Nouvelle atténuation
de charge

Nouvelle atténuation
de produit

., . o + HNouvelle depense
# puis sélectionner action IR

==
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¢ ® ’ @ Ei:)arffpiables @ Projets o Mes Comptes Cloture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage
78-0022 : 2016/2017
406 Ecole Maternelle

Jean Jaurés - "
Pieces comptables Accés Forum

Actions Depense
Compte financier concerné

B Liste des piéces

Objet de la pigce Paiement assurances et cotisation OCCE
+ Nouvelle recette
Date de paiement 02/09/201€ Numeéro de la piéce 3

Mode de paiement 51201 - St Quentin en Yvelines n°09221220457 |

Solde du compte :  802,05€

Nouvelle dépense
Nouveau virement

Nouvelle atténuation .
de charge Type de paiement Prélévement ~ MNuméro du chégue 000

Nouvelle atténuation Montant de la pieéce 182,40 €

de produit

Reste & ventiler:  0,00€

Compte de charge concerné

Compte : 61681 - Assurances versées pour la coopérative Projet : aucun Montant : 21400 &

Compte : | 6281 - Cotisations verse v Projet : aucun ~ Montant : 158.40|¢ @

Ajouter une ligne

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

£ Pour procéder a la ventilation, faites deux lignes :
Dans la prémiére ligne, enregistrer |’assurance.
Puis Ajouter une ligne pour enregistrer la cotisation.

Ces deux montants correspondent a ceux notifiés dans les mémos envoyés par I’OCCE 06.
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I1.3. Enregistrer un achat de bien durable
et tenir l'inventaire

11.3.1. Enregistrer un achat de bien durable

L’achat d’un matériel (appareil photo, projecteur, etc..), comme toute dépense, doit étre
saisi et ventilé dans le compte de charge (dans ce cas : 68 — Achat de biens durables). Par
ailleurs, ce matériel s’ajoutera a I'inventaire des biens acquis par la coopérative d’école.

Compta Coop Web, réalise ces deux opérations en méme temps au moment de la saisie de
la piece comptable en dépense :

Piéces
Comptables

e Lorsque la dépense est saisie dans I'onglet @ , elle est enregistrée dans
un compte de charges (compte 68 — Achat de biens durables).

Outits

Comptabilité

'. Picces ,/,)\. N e —— o )
Q Comptables ? CHERS les Comptes B SABLIRS &connexion
Cor\gtes @ Inventaire @ Paramétrage

Pieces comptables Accés Forum

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Actions Recherche

Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
B Liste des pieces
@ 19/12/2017 50 Dépense Aide au trousseau 50,00 € s
+ Nouvelle recette
®@ 18/12/2017 29 Immobilisation LIVRES 399,68 €
+ Nouvelle dépense
@ 18/12/2017 26 Dépense Commande Nathan 395,68 €

4+ Nouveau virement

Inventaire
e Automatiquement, le matériel s’inscrit dans I’ongle,

Quuis

Cléture @ Déconnexion

Comptes arametrage

Comptabilite
® ® Piéces
Comptables

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Inventaire Acceés Forum

- Fournisseur Désignation Date achat  Montant H.S.

Actions
NATHAN LIVRES 18/12/2017 399,68 € ‘

B Inventaire du

matériel
B Matériel H.S.
+ Nouveau matériel
12 Etat des matériels
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11.3.2. Suivre I'inventaire ee
L'inventaire rend compte du matériel acquis par la coopérative d’école.

Inventaire
& Pour cela, se rendre sur I'onglet

Comptabilite OQutils
‘ ® ® ' @ gssfstables @ Projets o Mes Comptes D Cléture @ Déconnexion
@ Inventa“ e @ Pointage Parameétrag

Comptes

)
w
ol
3
0
o
=]
[

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Inventaire Acceés Forum

Fournisseur Désignation Date achat  Montant H.S.

Actions
NATHAN LIVRES 18/12/2017 399,68 € @
- Inventaire du

matériel
B Matériel H.S.

% Nouveau matériel

12 Etat des matériels

Compta Coop Web dresse la liste du matériel enregistré.

. . ’e . . , = Etat des matériels
Vous pouvez imprimer 'inventaire en cliquant sur 'onglet

: Concernant le matériel acquis les années précédentes, vous avez la possibilité de le
rajouter dans cet inventaire. Pour cela, il faut suivre I’étape du chapitre 1.2.3. Enregistrer les
biens acquis précédemment par la coopérative dans l'inventaire.

Dans l'inventaire, il est aussi possible de sortir un matériel inscrit parce gu’il est H.S. (hors

service) par exemple. Pour cela, notifier-le en cliquant sur la punaise verte = , puis valider.

Etes-vous sur de bien sur de vouloir rendre ce materiel H.S. ?

==
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o0
I.4. Enregistrer une recette

Le principe est le méme que pour I'enregistrement d’'une dépense.

Piéces
o ® o
& Apreés avoir cliqué sur I'onglet e

Comptabilité Outils
Piéces - . .
‘ ] L ] ' @ Comprables @ Projets o Mes Comptes Clature @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Parameétrage

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Piéces comptables Accés Forum

Actions Recherche Q]
Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
I Liste des pieces
@ 01/09/2016 1 A-nouveaux A-nouveaux comptes financiers 1300,00 €

#+ Nouvelle recette
Nouvelle dépense
Nouveau virement

Nouvelle atténuation
de charge

Nouvelle atténuation

de produit

Nouveau virement
régie d'avance

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

. . ;.. + HNouvelle recette
#  Cliquer ensuite sur I'action

4/
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& Se laisser guider et remplir chaque champ.

- Si vous souhaitez encaisser la recette sur le compte bancaire de la coopérative, choisir
Compte bancaire comme mode d’encaissement.

- Si vous solhaitez encaisser la recette sur le compte caisse, choisir Caisse en especes
comme mode dkencaissement.

00

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Comptabilité

Piéces

Comptables @ B Clgture @ Déconnexion

Paramétrage

Projets Mes Comptes

Inventaire Pointage

O
o

Actions

[ Liste des piéces
Objet de la pNgce :
Nouvelle recette

Date d'encaissemer: | 23/11/201€ Numéro de la pigce : 18

Nouvelle dépense

Mode d'encaissement : {g =)

Nouveau virement 51201 - BPVF n°021598
Solde du compte : 530 - Caisse en especes

Nouvelle atténuation .
de charge Type d'encaissement: | Chéque Numéro du chéque :

Nouvelle atténuation Montant de la piece - 0,00 €

de produit . .
Reste & ventiler:  0,00€
Nouveau virement

régie d'avance Compte de produit concerné

Integration des
comptes de classe

Compte : | aucun ~ Projet : | aucun ~ Montant : £

de classe

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

VALIDER LA PIECE VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE

Vous avez la possibilité d’Ajouter un justificatif (Ex : ereau de remise de chéques...)

Pour sauvegarder votre piece comptable, cliquer sur ['onglet ou si vous
souhaitez en plus I'imprimer, cliquer sur

VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE

: Valider une piece correspond a valider une opération comptable.

. . . . . ] + HNouvelle recette
Pour saisir une nouvelle recette, il suffit de cliquer sur I'action _
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? Enregistrer une recette scindée en plusieurs lignes (sur plusieurs comptes de produit)
Il est possible d’enregistrer une recette sur plusieurs comptes de produit, pour cela il faut
saisir la piece comptable en ajoutant autant de lignes que nécessaire.

Exemple : Vous souhaitez enregistrer dans votre comptabilité cing cheques correspondant a
des participations volontaires des familles. La somme totale s’éleve a 100€. Chaque parent a
remis un cheque de 20€.

Ces cing chéques figurent sur le méme bordereau de remise de chéques (numéro du
bordereau : 14567458), alors choisir Bordereau comme type d’encaissement sans oublier
d’indiquer le Numéro du bordereau.

#  Indiquer le montant total de la recette (100€). Puis détailler votre recette en cinq
lignes a I'aide du bouton Ajouter une ligne.

Comptabilité Outils

Pieces '\ - (S P 5 ;
Comptables t D rojets o Mes Comptes @ Cldture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

Piéces comptablas Acces Forum

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Nouvelle Recette

Compte finfancier concerné

I Liste des piéces

Opjet de la piece : | dons des familles

Nouvelle recette

Datef/d'encaissement : | 24/11/201€ Numéro de la piece: 18

Nouvelle dépense

Modg d'encaissement : | 51201 - BPVF n°021598

Nouveau virement
Solde du compte : 497,00 €

Nouvelle atténuation ) . )
de charge Type d'encaissement : | Bordereau MNuméro de bordereau :

3
Montant de la piéce : 100,00 | €

14567458

Nouvelle atténuation
de produit

E— Reste a ventiler: 0€
Nouveau virement
régie d'avance

Intégration des { - | 756 - Participations volorftaires des familles ~ hd Montant 20,00 €
comptes de classe
756 - Participations volorgaires des familles ~ Projet - | aucun hd Montant 20,00 ¢ &
Solde des comptes
de classe ;| 756 - Participations volonfaires des famill Projet : | aucun ~ | Montant : 20,00 ¢ &
Compte : 756 - Participations volon| amilles ~ Projet : | aucun e Montant - 20,00 € &)
756 - Participations volonjffes des familles Projet : | aucun ~ Montant : 20,00 € &
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I.5. Faire un virement entre la banque et la

caisse
&

Compta Coop Web ne demande de réaliser qu’une opération.

Pour cela, se rendre sur I'onglet

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Actions
[ Liste des piéces
Nouvelle recette
Nouvelle dépense

+ Nouveau virement

Comptabilité

Piéces
Comptables

Comptes

Pieces comptables

Nouveau Virement

Copfite émetteur:

Compte bénéﬁciiIe :

Objet de la pigke :

Piéces
Comptables

Outils

puis sur I'action

Pour saisir le virement d’'une somme entre la banque et la caisse de la coopérative,

+ HNouveau virement

51401 - BANQUE POSTALE n*123456789 [\
530 - Caisse en espéces E]

[PEPOT ESPECES EN CAISSE

Comptes Cléture

@ Parametrage

@ Déconnexion

Acces Forum

Date d'encaissemgnt : 1/08/2018 Numéro de la piece: 67
+ Nouvelle atténuation Type d'encaissemgnt : Numéro du borderau: | 456985
de charge
Montant de |a pigke : Solde du compte émetteur:  8404,81 €
Nouvelle atténuation
de produit Solde du compte bénéficiaire: 200,00 €

+ Nouveau virement
régie d’avance

Piéces justificativep

Ajouter un justificatif

Intégration des
comptes de classe

+ Solde des comptes
de classe

VALIDER LE VIREMENT

&  Sélectionner les Compte émetteur et Compte bénéficiaire, avant d’inscrire le montant

oy 7 . VALIDER LE VIREMENT
souhaité. Enfin, .

@ Quand le mandataire dépose directement de I'argent a la banque, juste apres les avoir
recus, (ex : participations des familles, photos) il n’est pas nécessaire de les enregistrer dans
le compte caisse (simplification de la procédure).

? Tenir la caisse
C’est faire le décompte de la caisse de la coopérative et vérifier qu’il correspond au solde de
la caisse dans Compta Coop Web.

IMPORTANT [/ n’est pas souhaitable de conserver une somme importante en espéces dans la
caisse de I’école pour des raisons de sécurité.

==
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Il.6. Enregistrer le versement d’une régie d’avance a
une Régie-coop en mode déconcentré

Dans le cadre d’un mode de gestion déconcentrée, les régies-coop de classe peuvent
recevoir une régie d’avance de la coop d’école.

* Pour accorder une régie d’avance vous devez au préalable créer des comptes de classes,
(voir le chapitre 1.2.4. Créer une coop de classe ou régie coop de classe).

Pieces
Comptables

+ MNouveau virement

régie d'avance

& Cliquer sur I'onglet puis sur I'action

00

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Comptabilité Outils

@ pC':rC:jtablef Projets o Mes Comptes Cléture @ Déconnexion

Pieces comptables Accés Forum

: T
Ketions Nouveau Virement régie d'avahce

Hi Liste des pieces Classe : /540001 - CLASSE CE2 MME THOMAS [V]

* Nouvelle recette Objetde lapjefe: [Régie davance 540001 - CLASSE CE2 MME THOMAS

+ Nouvelle dépense Date de yefsement: |21/08/2018 Numéro de la pigce: 67
Nouveau virement Mog€ de réglement: | 530 - Caisse en espéces @

+  Nouvelle atténuation Montant de la pigce: | 75,00 | €
de charge

Solde du compte: -75,00€

+ Nouvelle atténuation
de produit

+ Nouveau viremen’
régie d'avance

Intégration des Ajouter un justificatif
comptes de classe

Pieces justificatives

+ Solde des comptes
de classe

VALIDER LE VIREMENT VALIDER ET IMPRIMER LE VIREMENT

& Enregistrer alors la régie dfavance en compl&tant la fiche.

VALIDER ET IMPRIMER LE VIREMENT

(enregistrer votre
document en pdf avant de lanker I'impression).

Ce document édité doit étre signé par le mandataire et le tuteur de la régie-coop.

A savoir également, que le Solde du compte correspond _ apres saisie de
I’écriture.

==
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“%  Le mandataire peut verser une régie d’avance par chéque, a I'ordre de 'enseignant,
tuteur de la régie-coop, accompagnée du recu justificatif. L’enseignant peut
réglementairement déposer ce cheque sur son compte personnel.

Le mandataire pourra également faire le suivi des régies d’avance.

£ Pour cela, sélectionner I'onglet

Comptabilité

puis I'action

B Liste des comptes

® ® Piéces
Comptables
Comptes

Comptes

G Pointage

06-0003 : < 2017/2018 >
OCCE 06 COOP SCOL -

Actions ; o A-nouveau?(

B Liste des comptes 51401000 - BANQUE POSTALE n°78910 200,00 €
B Balance des cptes 53000000 - Caisse n°Caisse 10,00 €

Le grand livre des 54000000 - Comptes de classes

comptes
54000100 - CLASSE CM1 MR DUBOIS

B
S e 54000200 - CLASSE CM2 MME BERNIER

= Balance des cptes

54000300 - CLASSE CE2 MR THOMAS

= Le grand livre des

58000000 - Comptes de virement interne
comptes

it

Chaque compte 54... représente une régie-coop de classe.

Total entrée

0,00 €
0,00 €
550,00 €
280,00 €
20,00 €
250,00 €

0,00€

fes Comptes Cloture
@ Parametrage

Total sortie

351,00 €
0,00 €
170,00 €
150,00 €
20,00 €
0,00 €

0,00€

@ Déconnexion

Accés Forum

Solde

A
-151,00€

10,00 €
380,00 €
130,00 €

0,00 €
250,00 €

0,00€

: Le versement d’une avance a une régie coop _, mais il

peut étre renouvelé plusieurs fois selon les besoins.

IMPORTANT Chaque année, la régie coop de classe solde ses comptes.
Elle verse un éventuel reliquat a la coop d’école. Il n’y a donc jamais de « report a

nouveaux » dans les comptes 54, comptes correspondant aux régies coop.

==
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Il.7. Enregistrer un virement de la Régie-coop a la
coop d’école (mode déconcentré)

Dans le cadre d’'un mode de gestion déconcentrée, les régies-coop de classe peuvent verser
une somme a la coop d’école. Ce sera obligatoirement le cas, en fin d’année, lorsqu’il faudra
verser le reliquat de la régie-coop afin que celle-ci soit soldée. (voir le chapitre 111.2.1. Solder
les comptes des régies coop et intégrer leur bilan).

Piéces
. @ CorbEat . . #+ Nouveau virement
& Cliquer sur I'onglet SIS puis sur I'action _

Comptabilité Outils /
CD

@ (Péifrilepstables Q Projets ‘ Mes Comptes Cloture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

06-0004 : <2018/2019 >

OOCE NICE - 800 -

HENQUYELLEMENT Piéces comptables REEEEEUETE

e Nouveau Virement

Liste des piéces
L] P Corfte émetteur : | 540001 - CLASSE CE2 MME THOMAS [V
Notvelle recette Compte bénéficiaire : | 530 - Caisse en espéces 7

Nouvelie:dopenss Objet de la piéce : | Versement du solde de la régie-coop CE2

Nouveau virement Date d'encaissement : | 22/06/2019 Numéro de la piece: 7
Nouvelle atténuation Type d'encaissement :  Espéce Numéro du borderau : | 68|
de charge

Montant de la piéce : 35,52 Solde du compte émetteur: 64,48 €
Nouvelle atténuation
de produit Solde du compte bénéficiaire: 35,52 €

Nouveau virement
régie d'avance

Pieces justificatives

Ajouter un justificatif

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

VALIDER LE VIREMENT

&n complétant la fiche.

VALIDER LE VIREMENT

& Enregistrer alors le montant reversé par la régie-coop

& Valider ce versement a la coop d’école en cliquant sur

www. occeO6.com

32



11.8. Etablir un rapprochement bancaire ee

Le rapprochement bancaire est une vérification de la concordance entre le relevé bancaire
et le solde bancaire indiqué en comptabilité.

: Effectuer le pointage a chaque réception d’'un nouveau relevé bancaire.

IMPORTANT Le rapprochement bancaire est obligatoire pour éditer le Compte Rendu
Financier

& Pour réaliser ce pointage, rendez-vous sur I'onglet
L ® @ ?sﬁwepstables @
L -

Compte
Exercice 2011 - 2012

@ Déconnexion

Ecole Jean Monnet

Pointage Acceés Forum

Actions Compte a controler

Opérations Non Compte: | 123456-Cl [»] Solde: 500€ Solde réel: 0,00€

Pointées " o
Date du relevé 06/12/2011 Solde a pointer 500€

B Opérations Pointées

Opérations non pointges

2 Pointage des
comptes bancaires
Pt Date Libellé de I'ppération Numéro du chéque Débit Creédit Pointer
01/09/2011 CM n°®123476 42,00 € e
18/11/2011 Achat de galendriers 3658742 37,00 € L

La liste d’écritures qui apparait concerne seules les saisies qui n’ont pas été rapprochées
avec le relevé bancdire.

& Prendre le relevé bancaire, et ligne par ligne, rechercher la saisie correspondante dans
cette liste des opérations non pointées.

Pour chaque saisie en correspondance avec une ligne du relevé bancaire, cliquer sur afin
de pointer I’écriture. Cocher sur votre relevé bancaire, I'opération pointée en comptabhilité.

/\ www. occeO6. com
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& @ @ gce)ri\e;tables @ Projets o Mes Comptes Cloture @ Déconnexion
L I Q-

Compte enta
Exercice 2011 - 2012
Ecole Jean Monnet

Pointage Accés Forum
Actions Compte a controler
Opérations Non Compte: | 123456 - CM El Solde: 500€ Solderéel: 0,00€
Pointées " 3
Date durelevé : | 06/12/2011 Solde 3 pointer:  5,00€

B Opérations Pointées

Opérations non pointées

2 Pointage des
comptes bancaires
v Date Libellé de I'opération Numéro du chéque Débit Creédit Pointer
01/09/2011 CM n°123456 42,00 € e
18/11/2011 Achat de calendriers 3658742 37,00 € ‘

Les opérations pointées basculent dans les Opérations pointées. Pour les trouver,
Bl Opérations Pointées

sélectionner I’action

pourtest Acces Forum

Pointage

Actions Compte a controler

Opérations Non Compte :  [00010999901 - GCM DOUAI OCCE Solde: 161173 €

Pointées

B Opérations Pointées operatlons p°|ntees

5 9 - Numéro du 5 5 .
Pointage des Date N¢ | Libellé de I'opération cheque Débit Crédit Date relevé  Dépointer
comptes bancaires
02/05/2016 4 Régie d'avance 5400001 - Classe A M. DUFOUR 22 50,00 € 03/05/2016 .
Sijopesation=li o 02/05/2016 3 cotisation 111111 150,00 € 03/05/ L
pointées
Relevé du : 03/05/2016 150,00 € 50,00 €

Il est possible de modifier une écriture pointée : cliquer sur pour la Dépointer.

A a tout moment imprimer votre pointage bancaire en cliquant sur I'onglet
=y Pointage des :
e (enregistrer le document en pdf avant de lancer I'impression).

,/
www. occeO6.com

34



11.9. Atténuer une dépense ou une recette

Dans Compta Coop Web, atténuer un produit ou une charge, c’est I'annuler partiellement.

11.9.1. Atténuer une recette (produit)

Une atténuation de produits permet d’annuler une partie d’une recette.

+ MNouvelle atténuation
puis surI’acti? e .

&  Cliquer sur I'onglet

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions

I Liste des piéces

+ Nouvelle recette
Nouvelle dépense
Nouveau virement

Nouvelle atténuation
de charge

Nouvelle atténuation
de produit

Nouveau virement
régie d'avance

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

Piéces
Comptables

QOutils

Comptabilité

/
‘ Mes Comptes B Cloture

Piéces
Comptables
Comptes

Piéces comptables

@ Projets
@ Inventairg

Nouvelle Attéenuation dg/produit

Objef de la piece

DAte d'encaissement 25/10/2016 Numéro de la pigce : 13
Mode d'encaissement aucun w
Type d'encaissement Chéque v Numéro du chéque :
Montant de la piéce 0,00 Solde du compte : 0,00 €
Projet aucun v

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif
VALIDER L'ATTENUATION

0 Pointage @ Paramétrage

@ Déconnexion

Acceés Forum

Exemple : Vous avez encaissé un certain nombre de cheques de parents pour une sortie
scolaire. Vous avez donc rempli un bordereau de remise de cheques que vous avez déposé

en banque.

Un des enfants n’est pas présent le jour de la sortie car il est malade. Vous remboursez aux
parents la somme de sa participation. Pour rembourser seulement ce cheque et non pas la
totalité de la somme pergue pour la sortie, procédez a une atténuation de ce produit.

www. occeO6.com
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o0
#  Choisir le compte 708 (Produit des activités éducatives)
Objet de la piece : Rembouxsement sortie scolaire famille Dupond
Ne pas oublier d’inscrire le Numéro du chéque, et son Montant.

P u |S VALIDER L'ATTENUATION

Comptabilité

Qutils

A Projets O Mes Comptes Cloture @ Déconnexion

Comptes Q Inventaire

©

Pointage Paramétrage

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Pieces comptables Accés Forum

Actions Nouvelle Até¢nuation de produit

I Liste des piéces

Compte a\gtténuer 708 - Produit des . clivités éducatives

Nouvelle recette Objet de Iagjéce -

Nouvelle dépense

Date d'encaissemegt:  25/10/2016 Numéro de la piéce: 13

Nouveau virement Mode d'encaissement :

Nouvelle atténuation

Type d'encaissement :
de charge

héque v Numéro du chéque :

Montant de la piece Solde du compte - 0,00 €

Nouvelle atténuation
de produit Projet: | aucun

Nouveau virement
régie d'avance
Pieces justificatives

Ajouter un justificatif

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

VALIDER L'ATTENUATION

==
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11.9.2. Atténuer une dépense (charge)
Une atténuation de charge permet d’annuler une partie d’une dépense.

Comptabilité Qutils

' Piéces B R . . N
® L ] @ Comptables @ Projets O Mes Comptes Cloture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Parametrage

Piéces comptables Accés Forum

Actions Nouvelle Atténuation de charge

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Liste d ié
Il Liste des piéces Compte & atténuer - 6181 - Charges des activités éducatives ~

#  Nouvelle recette Objet de la piece : | chéque non encaissé (2015/2016)

Nouvelle dépense

Date d'encaissement : | 24/11/2016 Numéro de la piéce : 19

Nouveau virement Mode d'encaissement : | 51201 - BPVF n°0215988

Nouvelle atténuation Type d'encaissement : | Chéque ~

Numéro du chéque : | 589658
de chrge

Montant de la piéce : 150,00 Solde du compte : 497,00 €

Nouw elle atténuation
de produit Projet©  |aucun

Noiveau virement
régjie d'avance
Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

Irtégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

VALIDER L'ATTENUATION

Exemple : Vous avez fait un cheque’de 150€ a un organisme I'année précédente. Vous avez
donc/intégré cette somme a votye comptabilité de I'exercice antérieur (2018-2019). Mais
e$ le 31 aolit 2019, ce chequée/n’a japais été encaissé.

# | Reporter donc cette déglense gur I'exercice 2019-2020 en cliquant sur I’action

+ Nouvelle atténuation
de charge

& Choisir le compte 6181 fCharges des activités éducatives)
Objet de la piéce : chéque pon encaissé (2015/2016)
Ne pas oublier d’inscrire | Numéro du cheque, et son Montant.

VALIDER L'ATTENUATION

Puis

www. occeO6.com
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Il. TENUE lll. REALISATION
COMPTABLE DES OPERATIONS
DE FIN D’ANNEE

I.ACCES |
DEMARRAGE

lll.1. Réaliser les opérations de fin d’année en mode centralisé
lll.2. Réaliser les opérations de fin d'année en mode déconcentré
lll.3. Archiver vos documents comptables, cléturer et renouveler la licence

N Réalisation des opérations de
fin d’année
lll.1. Réaliser les opérations de fin d’année
en mode centralisé

Avant de cl6turer I'année, s’assurer que toutes les saisies jusqu’au 31 aolt ont bien été
enregistrées et pointées.

Pour rendre compte de son activité, chaque coopérative scolaire doit transmettre
annuellement a I'OCCE 06 les documents suivants qui sont générés par Compta Coop Web :

1. Compte Rendu Financier (C.R.F.)

2. Quitus de la Commission de controle des comptes

3. Annexe comptable (si la coopérative d’école a percu des subventions d’état de
collectivités locales)

IMPORTANT Joindre obligatoirement le relevé bancaire du 31 aodt.

@ En outre, les coopératives scolaires sont appelées a rendre compte de leur participation
a des activités ou projets pédagogiques, dans un document intitulé C.R.A. (Compte Rendu
d’Activité).

Pour , enregistrer d’abord le pdf avant de I'imprimer.

%ﬁ—/
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o000
1. Compte Rendu Financier (C.R.F.)

Le bilan de votre comptabilité est renseigné au fur et a mesure des piéces comptables
saisies.

Vous pouvez visualiser le bilan et le CRF en allant sur I'onglet

= Compte de fonct.
& Pour éditer votre Compte Rendu Financier (CRF), cliquer E—

(enregistrer le document en pdf avant de lancer I'impression).

| g
Piéces A

® ® @ Comptables Q '

Compte @

Exercice 2011 - 2012

Ecole Jean Monnet

@ Déconnexion

Accés Forum

Actiors ONCTIONNEMENT GENERAL

CHARGE PRODUIT
Compte de fonct.
. général 607 Achat de produits pour cessions 37,00 € 707 Vente de produits pour cessions 130,00 €
61681 Assurances versées pour la coopérative 0,00 € 708 Produit des activités éducatives 0,00 €
. -
= c".?“i.em 6181 Charges des activités éducatives 0,00 € 741 Subventions d'état, des collectivités locales 0,00 €
general
6281 Cotisations versées a 'OCCE 0,00 € 742 Subventions d'associations 0,00 €
- wm‘-m 65 Autres charges courantes 0,00 € 75  Autres produits courants 0,00 €
statutaires 67 Charges exceptionnelles 0,00 € 756 Montant de la participation familiale 0,00 €
- 68 Budget de gros équipement 0,00 € 767 Produits financiers (mutualisation) 0,00 €
77  Produits exceptionnels 0,00 €
2 Subventions Total des charges 37,00 € Total des produits 130,00 €
H Cidturer Excédent(1 93,00 € OU Déficit(2 0,00 €
(3) 130,00 € <—= —> (4) 130,00 €

BILAN simpilifié au 31 aodt 2012

ACTIF PASSIF
512 Comptes bancaires 5,00 € 110 Report a-nouveau 102,00 €
514 Chéques postaux 0,00 €
530 Caisse en espéces 210,00 € 120 Excedent (+) 93,00 €
+ ou -
5 Autres comptes -20,00 € 129 Déficit (- 0,00 €

& Sediriger ensuite vers le symbole de I'imprimante K& qui se trouve en haut, a droite de
votre écran (enregistrer le document en pdf avant de lancer I'i

et 78 du 1 31 @aoGt 2017

PRODUIT

www. occeO6.com
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2. Quitus
Une commission de contréle (trois a quatre membres dont deux parents élus membres du
Conseil d’école) des comptes de la coopérative scolaire pour donner quitus au mandataire
pour sa gestion. Ce document est a transmettre a I’OCCE 06.

06-0003 : < 2017/2018 >
OCCE 06 COOP SCOL -

Cloture Accés Forum

[ Compte de fonct.
général

Date:

o - Lieu:
2 Compte de fonct.
général
C:":l:‘ef&m dact. IMPRIMER LE QUITUS
statutaires

B Quitus

= o e

B Cloturer

Ce document édité doit étre signé par la commission de controle.

3. Annexe comptable (Etat des subventions regues)
L’annexe comptable (Etat des subventions recues) est un document qui permet a I’OCCE 06
de rendre compte du montant et la provenance des subventions attribuées par I’Etat et
autres collectivités locales sollicitées et percues directement par chaque coopérative pour
I’exercice concerné.
Exemples de subventions : subvention versée par la caisse des écoles ; subvention versée
par la mairie...
Cas n°1: La coopérative pergoit directement sur son compte la subvention attribuée par un
organisme. Elle est enregistrée par le mandataire dans le compte 741 — Subventions d’état,
des collectivités...
Cas n°2 : 'OCCE pergoit une subvention et vous la reverse.
Lors de la notification du versement par I'OCCE, le compte dans lequel elle devra étre
enregistrée vous sera précisé (vraisemblablement le compte 770 - Produits Exceptionnels).

www. occeO6.com
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produit (741 — Subventions d’état, des collectivités) n’a pas été alimenté dans ® @ @
I'année, il n’y a pas d’Annexe comptable a transmettre.

Vous pouvez éditer puis imprimer I'annexe comptable (Etat des subventions recues) afin de
le transmettre a I’OCCE 06.

rﬁ' Clature
& Cliquer ensuite sur 'onglet .

00

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Comptabilite __ Outils

Piéces A ) e 0 . 7
@ Cermpliziolss o e O S 6 Jeennenen
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

m COMPTE DE FONCTIONNEMENT GENERAL -

CHARGE PRODUIT
o Compte de fonct.
général 607000058 Achat de produits pour cessions 0,00 € 70700008 Vente de produits pour cessions 0,00 €
61681008 Assurances versées pour la coopérative 0,00 € 70800008 Produit des activités éducatives 0,00 €
-
= g:n"éir’: de fonct. 61810008 Charges des activités éducatives 0,00 € 74100008 Subvenfions d'état, des collectivités 0,00 €
62810008 Cotisations versées a 'OCCE 0,00 € 74200008 Autres subventions 0,00 €
] Compte rendu d'act. 65000008 Autres charges courantes 0,00 € 75000008 Autres produits courants 0,00 €
statutaires 67000008 Charges exceptionnelles 0,00 € 75600008 Participations volontaires des familles 0,00 €
B Quitus 68000008 Achat de biens durables 0,00 € 76700008 Produits financiers (mutualisation) 0,00 €
77000008 Produits exceptionnels 0,00 €
@ Subventions Total des charges 0,00 € Total des produits 0,00 €
+ +
B Cloturer Excédent(1) 0,00 € ou Déficit(2) 0,00 €
000€ <— =—> (4 HEUE
BILAN simplifié au 31 aodt 2017
ACTIF PASSIF
51200000 Comptes banCsy 1300,00 € 11000000 Report a-nouveau 1300,00 €
+
51400000 Chéques postaux 0,00 €
+ +
53000000 Caisse en espéces 0,00 € 120 Excedent (+) 0,00 €

& Puis sur 'onglet .

& Sediriger ensuite vers le symbole de I'imprimante B2 qui se trouve en haut, a droite de

2 allée des boutons dor

7£180 - montigny le bretenneux

Tel 10175 5127 34 Fax

Email : comptacoop? s@numericable ff

[ Exercice du 01/09/2016 au 31/08/2017

ETAT DES SUBVENTIONS RECUES

Extrait du compte 74100008
"Subventions état, collectivités locales”

[ oae ] Libelle [ Montant [
[zst1rots | subvention caisse des écales. [ tomo0e |
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? Pointage et rapprochement
Les derniers pointages jusqu’au au 31 ao(t vont permettre de vérifier si le relevé bancaire
au 31 aolt correspond au solde bancaire indiqué dans Compta Coop Web.

Afin de cloturer I'année, s’assurer que toutes les saisies jusqu’au 31 ao(t ont bien été
enregistrées, pointées, et que toutes les régies d’avance sont bien intégrées et soldées.

? Compte rendu d’Activité (C.R.A.)

Selon les consignes qui seront données par I’OCCE, la coop pourra étre conduite a utiliser ce
formulaire pour rendre compte de son activité.

rﬁ' Cléture
& Pour cela il suffit de cliquer sur I'onglet .
& Cocher ensuite les cases correspondantes

-
Pieces - ) - .
. ® @ Comptables @ S es Comptes
Compte @ Inventaire ointage

Exercice 2011 - 2012
Ecole Jean Monnet

@ Déconnexion

Cloture Accés Forum

Actions Erati i N Eléves qui décident de mettre en
oeuvre un projet éducatif s'appuyant sur la pratique d¢ la We associative et coopérative.

Compte de fonct.

général Ce compte-rendu est un élément statutaire, donc obligatoire, de la vie de la coopérativeN| doit %re rempli par le Mandataire, en concertation avec
ses collég et les élé . Il est indisp ble a I'A iation Départementale pour re compiie de son activité et de celle des coopératives
=, Compte de fonct. des 17 et 2" Degrés qui lui sont affiliées.
général
Mettre une croix dans la case quand la réponse estx oui »
g5 Compte rendu d'act.
statutaires Amm&parLECONSﬂLDEOOOPERAHVE?mthMﬁN \
A remertre au Mandataire de la coopérative.
i Quitus AN N\
Dans votre école ou votre établissement : N\ N\ oui
2, Subventions Tenez-vous des réunions entre éléves de toutes les classes pour parler de |a coopérative ? \ \ 1.
Des éléves participent-ils aux Conseils d'Ecole ou d’Etablissement au titre de la coopérative ? \ N2 |
B Cléturer La coopérative organise-t-elle des activités pour tout le monde ? \ \l |
Menez-vous des actions fortes pour donner du sens a votre coopérative ? \ 4 4]
Présentez-vous la vie coopérative, projets et budget, en Conseil d'Ecole ou d'Etablissement ? \ 5 [
Questions aux délégueés des éléves de I'ecole ou de I'établi nt: N\ oui
Tenez-vous des réunions pour parler des actions et des projets portés par la coopérative ? \\6. ||
Tenez-vous des réunions pour parler de votre vie dans la classe /I'école / I'établissement ? 7\‘ |
Gardez-vous des traces écrites des décisions, des discussions ? 8 |
Dans quels domaines la coopérative vous aide-t-elle : oui
Lire et écrire [9. [[C]
Langue étrangere | 10. |
Mathématiques / Sciences / Technologies | 11. |IC]
Informatique / Photo / Vidéo [ 12 [T
Histoire | Géographie /EED.D. | 13 ]
Education citoyenne / Responsabilité | 14 | [
Travaux de groupes / Chantiers artistiques | 15 | I
Education physique | 16. | L]
Dans la ou les classes de votre école, les actions de la coopérative ont un effet bénéfique sur: oui
Les apprentissages scolaires | 17 |l
Le respect des autres, des régles de vie et de travail et du matériel | 16. [IT]
La solidarité | 19. [[C]
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& Aprés avoir rempli le Compte rendu d’Activité, validez- le en cliquant sur I'onglet
VALI LE

pour test Cloture Accés Forum

- La vie de la classe
Actions \ - L'apprentissage de la coopération 24 | O
\ B. Role du mandataire
Compte de fonct.
général B.1. N combien estimez-vous le nombre d’heures passées annuellement a la gestion de votre coopérative scolaire 25
en dehds du temps scolaire ?
)
L Cf)n'!pte ozl . - La pédagogie coopérative 2 | O
geneéral B.2. Dans Qels domaines avez-vous eu recours - ——
. - Le fonctionnement comptable et juridique 27 | L
aux services Ne I'OCCE ? = =
5] Compte rendu d'act. - Les projets coopératifs 28 | L]
SR _Bulletin départemental 29 | OJ
B Quitus - Site fédéral 30| [
_ Site départemental 31| L]
L] j 7
el A - Revue Animation & Education 32| O
5 - Documentation 33| O
I Cloturer B.3. Comment avez-vous otXgnu la réponse ?
- Formation 34 | [
- Intervention d'une personne de l'association départementale 35| O
(salariés, bénévoles, animateur)
- Utilisation d'outils OCCE 36 | U
- Entretien téléphonique 37| O
B.4. Combien de fois présentez-vous la v\coopérative (projets, budget) en Conseil d’Ecole ou d'Etablissement ? 38
B.5. Idées, commentaires, suggestions :

VALIDER LE CRA IMPRIMER LE CRA

#  Pour finir, (enregistrer le document en pdf avant de lancer
I'impression).
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l11.2. Réaliser les opérations de fin d’année
en mode déconcentré

111.2.1. Solder les comptes des régies coop et intégrer leur bilan

En fin d’année, les régies-coop doivent étre soldées : I'éventuel reliquat est reversé a la
coop d’école. Le bilan de la régie-coop sur I'année est a zéro : le total des crédits et le total
des débits s’annulent. Le mandataire enregistre le versement du religuat comme un
virement de la régie-coop vers la coop d’école (voir chapitre 1.7 Enregistrer un virement
entre une Régie-coop et la coop d’école en mode déconcentré).

Ensuite le mandataire integre chaque bilan de régie-coop préalablement soldé. Pour cela, le
mandataire recoit de chaque tuteur de régie-coop un bilan imprimé et signé qui sera archivé
avec les autres documents comptables de la coop d’école.

Cette étape est indispensable a la cloture des comptes de la coopérative scolaire.

& Pour procéder a I'intégration d’une régie-coop (compte de classes) cliquer sur I'onglet

Pieces
Comptables

00

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Comptabilité Outils

@ @ Projets o Mes Comptes Cléture @ Déconnexion

Pieces comptables Acces Forum

Intégration des comptes de classe

Pigces
Comptables

Actions
T Classe : [ 540001 - CLASSE CE2 MME THOMAS [V/] Numéro de la pigce: 67
* | "Nouvelle recefte CHARGES (dépenses) PRODUITS (recettes)
Nouvelle dépense 807 Achat de produits de cessions : 260,00 | € 707 Vente de produits de cessions : 42500 €
+  Nouveau virement 6181 Charges des activités éducatives : 84,00|€ 708 Produits des activités éducatives : 175,00 | €
HNouvelle atténuation 85 Autres charges courantes : 198,00 € 75 Autres produit courants : 0,00)€
de charge
67 Charges exceptionnelles : p.0o€e 77 Produits exceptionnels : 0,00/ €
+ Nouvelle atténuation
de produit Total charges 542,00 € Total produits 500,00 €

La coopérative de classe doit 58 00€ a ia coopérative d'école.

+ Nouveau virement
régie d'avance

+ Intégration des VALIDER L'INTEGRATION

comptes de classe \
Puis dans I’action comptes de classe |
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Comptabilité Qutils

@ z’:;e:tab‘er @ Projets O Mes Comptes Cléture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire G Pointage @

Pieces comptables Accés Forum

Intégration des comptes de classe

06-0004 : < 2017/2018 >
OOCE NICE

Actions
Bl Liste des pieces Classe : | 540001 - CLASSE CE2 MME THOMAS [v] Numéro de la pice: 67
* | Nouvelle recette CHARGEF (dépenses) PRODUITS (recettes)

+ Nouvelle dépense 807 Achat de produits| de cessions : 260,00 € 707 Vente de produits de cessions : 425.00|€
+ Nouveau virement 5181 Charges des activifés éducatives : 84,00|€ 708 Produits des activités éducatives : 175,00 | €

HNouvelle atténuation 85 Autres chafges courantes : 198,00/ € 75 Autres produit courants : 0,00€
de charge
7 Charges fxceptionnelles : p.0oje 77 Produits exceptionnels : 0,00/€
Nouvelle atténuation

de produit Total charges 542,00 € Total produits 600,00 €

= La coopérative de classe doit 58,00€/a la coopérative d'école.
Nouveau virement P i

régie d’avance

+ Intégration des VALIDER L'INTEGRATION

comptes de classe

+ Solde des comptes
de classe

£ Choisir maintenant la régie-coop (comgte de classe) aNptégrer et reporter uniquement
les compte de charge et de produit extrait dy bilan transmis pag le tuteur de la régie-coop.

Si la régie-coop de classe n’a pas été soldée,|un message s’affiche en rouge, indiquant qu’il y
a un trop percu ou un restant da.

Deux cas de figure :
- La coopérative de classe n’a pas tout dépensé.
- La coopérative de classe a dépensé plus qlie sa régie d’avance.

\ . s . N VALIDER L'INTEGRATION
#  Penser a la fin de cette opération a _

==
www. occeO6.com
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1% cas : la coopérative de classe n’a pas tout dépensé,
La régie coop doit rembourser le reliquat encore en sa possession en fin d’année a la coop
d’école. Ce montant est indiqué en rouge. Le tuteur de la régie-coop doit solder sa régie-

coop pour gu’elle soit étre a zéro.

£ Pour solder la régie-coop, dans I'onglet @

+ Solde des comptes
de classe

Comptabilité

Piéces
Comptables

Comptes

06-0004 : < 2017/3018 >
OOCE NICE

Actions

B Liste des piéces Classe :

* ' Nouvelle recette! Objet de la pidce :

+ Nouvelle dépense Date d'encaissement :

Nouveau viremei it Mode de réglement:

+ Nouvelle atténualion
de charge

Montant de |a piéce :

# Nouvelle atténuation
de produit

ﬁu

Piéces justificativep

Ajouter un justificatif

+ Nouveau virement
régie d'avance

Intégration des
comptes de classy

Solde des comptes
de classe

Solde du compte :

La coopérative de classe doit 58,00€ a la coopérative d'école.

Pieéces
Comptables

cliquer sur I’action

Qutils

e
e -

Projet @ Déconnexion
Inven

Pieces comptables Accés Forum

Nouveau Solde compte de classe

540001 - CLASSE CE2 MME THOMAS [V]
Solde classe 540001 - CLASSE CE2 MME THOMAS

21/08/2018 Numéro de la piece: 68

530 - Caisse en espéces lv !

58,00 €

58,00 €

VALIDER LE SOLDE

Exemple : La classe de Mme THDMAS a recu lafomme de 150€ de régie d’avanceen début
d’année. Elle a dépensé 98 € sedlement. Dong'la coopérative de classe doit reverser 58€ a la

coopérative d’école comme indiqué.

#  Terminer la saisie par :

www. occeO6.com
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2°™ cas : la coopérative de classe a dépensé plus que sa régie d’avance

La coopérative d’école doit rembourser la différence a la régie-coop de classe (au tuteur), en
lui versant une ultime avance, afin que les comptes de la régie-coop soient a zéro. Ce
montant est indiqué en rouge. Une fois cette opération réalisée, le solde de la régie-coop
est a zéro.

Pieces

£ Pour solder la régie-coop, dans I'onglet @ Comptables cliquer sur I’action

+ Solde des comptes

de classe

Comptabilité Qutils

Piéces . R . . .
@ Comptables @ Projets o Mes Comptes G Cléture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

Piéces comptables Accés Forum

Actions Nouveau Solde compte de classe

78-0033 : 2016/2017

Liste des piéces
B P (e LTSRN 540004 - Classe CP Mr MARTIN v

Lloausle oo Objet de la pigce : | Solde classe 540004 - Classe CP Mr MARTIN

Nouvelle dépens

Date d'encaissement : | 25110/201€ Numéro de la piece : 12
SRR i) 8 Mode de réglement aucun e
Nouvelle atténua ion Montant de la piéce : 20,00 € Numéro du chéque :

de charge

Solde du compte : 0,00 €
Nouvelle atténuati
de l;::duit TS (S0 coopérative d'école doit 20,00€ & la coopérative de classe.

Nouveau virement
régie d'avance Piéces justificatives

Intégration des

comptes de classe Ajouter un justificatif

Solde des compt:s

de classe
VALIDER LE SOLDE

Exemple : Mr MARTIN a recu la somme d¢ 150€ de régie dqvance en début d’année, mais il
a dépensé 170€. Donc la coopérative d’£cole qui doit verser 20€ a la régie-coop de classe (a
son tuteur).

#  Terminer la saisie par .

www. occeO6.com
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111.2.2. Préparer les documents a remettre a I’'OCCE 06

Avant de cl6turer I'année, s’assurer que toutes les saisies jusqu’au 31 aolt ont bien été
enregistrées et pointées.

Pour rendre compte de son activité, chaque coopérative scolaire doit transmettre
annuellement a 'OCCE 06 les documents suivants qui sont générés par Compta Coop Web :

1. Compte Rendu Financier (C.R.F.)

2. Quitus de la Commission de controle des comptes

3. Annexe comptable (si la coopérative d’école a percu des subventions d’état de
collectivités locales)

IMPORTANT Joindre obligatoirement le relevé bancaire du 31 aolt.

: En outre, les coopératives scolaires sont appelées a rendre compte de leur participation
a des activités ou projets pédagogiques, dans un document intitulé C.R.A. (Compte Rendu
d’Activité). Voir quel est le formulaire a utiliser pour I’AD0O6

Avec , enregistrer d’abord le pdf avant de I'imprimer.

//
www. occeO6.com
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00
1. Compte Rendu Financier (C.R.F.)

Le bilan de votre comptabilité est renseigné au fur et a mesure des piéces comptables
saisies.

Vous pouvez visualiser le bilan et le CRF en allant sur I'onglet

= Compte de fonct.
& Pour éditer votre Compte Rendu Financier (CRF), cliquer E—

(enregistrer le document en pdf avant de lancer I'impression).

| g
Piéces A

® ® @ Comptables Q '

Compte @

Exercice 2011 - 2012

Ecole Jean Monnet

@ Déconnexion

Accés Forum

Actiors ONCTIONNEMENT GENERAL

CHARGE PRODUIT
Compte de fonct.
. général 607 Achat de produits pour cessions 37,00 € 707 Vente de produits pour cessions 130,00 €
61681 Assurances versées pour la coopérative 0,00 € 708 Produit des activités éducatives 0,00 €
. -
= c".?“i.em 6181 Charges des activités éducatives 0,00 € 741 Subventions d'état, des collectivités locales 0,00 €
general
6281 Cotisations versées a 'OCCE 0,00 € 742 Subventions d'associations 0,00 €
- wm‘-m 65 Autres charges courantes 0,00 € 75  Autres produits courants 0,00 €
statutaires 67 Charges exceptionnelles 0,00 € 756 Montant de la participation familiale 0,00 €
- 68 Budget de gros équipement 0,00 € 767 Produits financiers (mutualisation) 0,00 €
77  Produits exceptionnels 0,00 €
2 Subventions Total des charges 37,00 € Total des produits 130,00 €
H Cidturer Excédent(1 93,00 € OU Déficit(2 0,00 €
(3) 130,00 € <—= —> (4) 130,00 €

BILAN simpilifié au 31 aodt 2012

ACTIF PASSIF
512 Comptes bancaires 5,00 € 110 Report a-nouveau 102,00 €
514 Chéques postaux 0,00 €
530 Caisse en espéces 210,00 € 120 Excedent (+) 93,00 €
+ ou -
5 Autres comptes -20,00 € 129 Déficit (- 0,00 €

& Sediriger ensuite vers le symbole de I'imprimante K& qui se trouve en haut, a droite de

2016 au 31 acit 2017

o

BILAN simplifié au 31 acGt 2017

| PASSIF
366,00 4] 11000000 Report & nouvenu
| w04

Ce document édité doit étre
signé par le mandataire de la
coopérative d’école.
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o000
2. Quitus

Une commission de contréle (trois a quatre membres dont deux parents élus membres du
Conseil d’école) des comptes de la coopérative scolaire pour donner quitus au mandataire
pour sa gestion. Ce document est a transmettre a I’OCCE 06.

£ Pour cela, se rendre sur 'onglet , renseigner la date et le lieu, puis
(enregistrer le document en pdf axant de lancer I'impression).

Cloture Accés Forum

06-0003 : < 2017/2018 >
OCCE 06 COOP SCOL -

Actions

[ Compte de fonct.
général

1) Compte de fonct.
général

mrl;endﬂ d'act. IMPRIMER LE QUITUS
S S

H Quitus

B Ciéturer

Ce document édité doit étre signé par la commission de controle.

3. Annexe comptable (Etat des subventions regues)
L’annexe comptable (Etat des subventions recues) est un document qui permet a I’OCCE 06
de rendre compte du montant et la provenance des subventions attribuées par I'Etat et
autres collectivités locales sollicitées et percues directement par chaque coopérative pour
I’exercice concerné.
Exemples de subventions : subvention versée par la caisse des écoles ; subvention versée
par la mairie...
Cas n°1: La coopérative percoit directement sur son compte la subvention attribuée par un
organisme. Elle est enregistrée par le mandataire dans le compte 741 — Subventions d’état,
des collectivités...
Cas n°2 : 'OCCE pergoit une subvention et vous la reverse.
Lors de la notification du versement par I'OCCE, le compte dans lequel elle devra étre
enregistrée vous sera précisé (vraisemblablement le compte 770 - Produits Exceptionnels).
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IMPORTANT Si le compte de produit (741 — Subventions d’état, des collectivités) n’a pas été

alimenté dans I’année, il n’y a pas d’Annexe comptable a transmettre.

Vous pouvez éditer puis imprimer I'annexe comptable (Etat des subventions regues) afin de

le transmettre a I’'OCCE 06.

& Cliquer ensuite sur 'onglet

Comptabilité Outils

Pieces
Comptables
Comptes

@ Projets
@ Inventaire

00,

78-0033 : 2016/2017
ad78

0 Pointage

COMPTE DE FONCTIONNEMENT GENERAL

Actions

Compte de fonct. S
genéral 60700008 Achat de produits pour cessions 0,00 € 70700008
61681008 Assurances versées pour la coopérative 0,00 € 70800008
= g::;lr’: de fonct. 61310008 Charges des activités éducatives 0,00 € 74100008
62810008 Cofisations versées a 'OCCE 0,00 € 74200008
g Compte rendu d'act 65000008 Autres charges courantes 0,00 € 75000008
statutaires 57000008 Charges exceptionnelles 0,00 € 75600008
B Quitus 68000008 Achat de biens durables 0,00 € 76700008
77000008
= Subventions Total des charges 0,00 €
+
i Cloturer Excédent(1) 0,00 € ou
3) 0,00€ <— =—>

BILAN simplifié au 31 aodt 2017

ACTIF

51200000 Comptes banosye 1300,00 € 11000000
+

0,00 €

+

0,00 € 120

51400000 Chéques postaux

53000000 Caisse en espéces

. rEi Subventions
£ Puis sur 'onglet _ .

@ Paramétrage

PRODUIT

Venie de produits pour cessions
Produit des activités educatives

Subventions d'état, des collectivités

Autres subventions
Autres produits courants

Participations volontaires des familles

Produits financiers (mutualisation)
Produits exceptionnels

Total des produits
DEficit(2)

@)

PASSIF

Report a-nouveau

Excedent (+)

o Mes Comptes @ Cloture @ Déconnexion

Cloture Accés Forum

~

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

0,00 €

1300,00 €

0,00 €

& Sediriger ensuite vers le symbole de I'imprimante B2 qui se trouve en haut, a droite de

votre écran (enregistrer le document en pdf avant de lancer I'impr
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2 allée des boutons d'or

78180 - montigny le bretonneux

Tel : 017551 27 34 Fax

Email : comptacoep78@numericable fr

Exercice du 01/09/2016 au 31/08/2017

ETAT DES SUBVENTIONS RECUES

Extrait du compte 74100008
"Subventions état, collectivités locales”

[ oae ] Libelke | Montant Utiisation
[Tasi1rote | subvention caisse des écoles 1000,00 €

www. occeO6.com
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? Pointage et rapprochement
Les derniers pointages jusqu’au au 31 ao(t vont permettre de vérifier si le relevé bancaire
au 31 aolt correspond au solde bancaire indiqué dans Compta Coop Web.

Afin de cloturer I'année, s’assurer que toutes les saisies jusqu’au 31 ao(t ont bien été
enregistrées, pointées, et que toutes les régies d’avance sont bien intégrées et soldées.

? Compte rendu d’Activité (C.R.A.)

Selon les consignes qui seront données par I’OCCE, la coop pourra étre conduite a utiliser ce
formulaire pour rendre compte de son activité.

rﬁ' Cléture
& Pour cela il suffit de cliquer sur I'onglet .
& Cocher ensuite les cases correspondantes

-
Pieces - ) - .
. ® @ Comptables @ S es Comptes
Compte @ Inventaire ointage

Exercice 2011 - 2012
Ecole Jean Monnet

@ Déconnexion

Cloture Accés Forum

Actions Erati i N Eléves qui décident de mettre en
oeuvre un projet éducatif s'appuyant sur la pratique d¢ la We associative et coopérative.

Compte de fonct.

général Ce compte-rendu est un élément statutaire, donc obligatoire, de la vie de la coopérativeN| doit %re rempli par le Mandataire, en concertation avec
ses collég et les élé . Il est indisp ble a I'A iation Départementale pour re compiie de son activité et de celle des coopératives
=, Compte de fonct. des 17 et 2" Degrés qui lui sont affiliées.
général
Mettre une croix dans la case quand la réponse estx oui »
g5 Compte rendu d'act.
statutaires Amm&parLECONSﬂLDEOOOPERAHVE?mthMﬁN \
A remertre au Mandataire de la coopérative.
i Quitus AN N\
Dans votre école ou votre établissement : N\ N\ oui
2, Subventions Tenez-vous des réunions entre éléves de toutes les classes pour parler de |a coopérative ? \ \ 1.
Des éléves participent-ils aux Conseils d'Ecole ou d’Etablissement au titre de la coopérative ? \ N2 |
B Cléturer La coopérative organise-t-elle des activités pour tout le monde ? \ \l |
Menez-vous des actions fortes pour donner du sens a votre coopérative ? \ 4 4]
Présentez-vous la vie coopérative, projets et budget, en Conseil d'Ecole ou d'Etablissement ? \ 5 [
Questions aux délégueés des éléves de I'ecole ou de I'établi nt: N\ oui
Tenez-vous des réunions pour parler des actions et des projets portés par la coopérative ? \\6. ||
Tenez-vous des réunions pour parler de votre vie dans la classe /I'école / I'établissement ? 7\‘ |
Gardez-vous des traces écrites des décisions, des discussions ? 8 |
Dans quels domaines la coopérative vous aide-t-elle : oui
Lire et écrire [9. [[C]
Langue étrangere | 10. |
Mathématiques / Sciences / Technologies | 11. |IC]
Informatique / Photo / Vidéo [ 12 [T
Histoire | Géographie /EED.D. | 13 ]
Education citoyenne / Responsabilité | 14 | [
Travaux de groupes / Chantiers artistiques | 15 | I
Education physique | 16. | L]
Dans la ou les classes de votre école, les actions de la coopérative ont un effet bénéfique sur: oui
Les apprentissages scolaires | 17 |l
Le respect des autres, des régles de vie et de travail et du matériel | 16. [IT]
La solidarité | 19. [[C]
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& Aprés avoir rempli le Compte rendu d’Activité, validez- le en cliquant sur I'onglet
VALI LE

pour test Cloture Accés Forum

- La vie de la classe
Actions \ - L'apprentissage de la coopération 24 | O
\ B. Role du mandataire
Compte de fonct.
général B.1. N combien estimez-vous le nombre d’heures passées annuellement a la gestion de votre coopérative scolaire 25
en dehds du temps scolaire ?
)
L Cf)n'!pte ozl . - La pédagogie coopérative 2 | O
geneéral B.2. Dans Qels domaines avez-vous eu recours - ——
. - Le fonctionnement comptable et juridique 27 | L
aux services Ne I'OCCE ? = =
5] Compte rendu d'act. - Les projets coopératifs 28 | L]
SR _Bulletin départemental 29 | OJ
B Quitus - Site fédéral 30| [
_ Site départemental 31| L]
L] j 7
el A - Revue Animation & Education 32| O
5 - Documentation 33| O
I Cloturer B.3. Comment avez-vous otXgnu la réponse ?
- Formation 34 | [
- Intervention d'une personne de l'association départementale 35| O
(salariés, bénévoles, animateur)
- Utilisation d'outils OCCE 36 | U
- Entretien téléphonique 37| O
B.4. Combien de fois présentez-vous la v\coopérative (projets, budget) en Conseil d’Ecole ou d'Etablissement ? 38
B.5. Idées, commentaires, suggestions :

VALIDER LE CRA IMPRIMER LE CRA

#  Pour finir, (enregistrer le document en pdf avant de lancer
I'impression).
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l11.3. Archivage de vos documents comptables,

cloture et renouvellement de votre licence

l11.3.1. Archivage de vos documents comptables
Le mandataire conserve précieusement tous les documents de |I'année, archivés avec ceux

des années précédentes (dix années).

représentants de I'OCCE et de I'Education Nationale.

111.3.2. Archivage du grand livre des comptes

& Pour ouvrir Le grand livre des comptes, se rendre dans I'onglet

. Le grand livre des
& Cliquer sur I'onglet ML .

Exercice 2011 - 2012
Ecole Jean Monnet

Actions

I Liste des compte:;
B Balance des cpte';

H Le grand livre des
comptes

2 Liste des comptes
2y Balance des cptes

2 Le grand livre des
comptes

Pour I'éditer, cliquer sur

@

Comptes

Compte
Date
01/09/2011
05/12/2011
06/12/2011

06/12/2011

Compte
Date

Q5/12/2011

Compte
Date

18/11/2011

lancer I'impression).

Piéces

O 0 @

530 Caisse en espéces
Type N° Piece Objet
A-nouveaux 1 Caisse en espéces
Virement 3 Virement de la classe de Melle Jeanne
Recette 6 Vente de calendriers
Recette 5 Vente de croissants
Total :
540001 CM1 Melle Jeanne
Type N° Piece Objet
Virement 3 Virement de la classe de Melle Jeanne
Total :
607 Achat de produits pour cessions
Tyhe N° Piece Objet
Dépense - Achat de calendriers
Total :

IMPRIMER GRAND LIVRE

Compte

Débit
60,00 €
20,00 €
120,00 €
10,00 €

210,00 €

Débit

0,00 €

0,00 €

Débit
37,00 €

37,00 €

o

Ces documents sont consultables par les

Hub (

Déconne) Telécl

Acces Forum

Crédit
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

Crédit

20,00 €

20,00 €

Crédit
0,00 €

0,00 €

(enregistrer votre document en pdf avant de

%/
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000
111.3.3. Archivage de la balance des comptes

. Compte
£ Aprés avoir cliqué sur 'onglet
(enregistrer votre document en pdf ava

, cliquer sur I'action
e lancer I'impression).

vomprapiime vutis
‘ ' Pigces c;b S—_— ~a ; 0
roje Mes Comptes Cléture
L ] [ ] @ Comptables ojets 5 tes G Cléture @ Déconnexion
e s i e @ e

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Comptes Accés Forum

m A-nouveaux Total entrée Total sortie Solde

ptes de capitaux 1300,00 € 0,00 € 0,00 € 1300,00 €

B Liste des comptes

11000000 - Report a-nouveau 1300,00 € 0,00 € 0,00 € 1300,00 €
B Balance des cptes

12000000 - Résultat de |'exercice 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

] Le grand livre des
comptes. 12000000 - Résultat / excédent 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
\EQ' Liste des comptes 12900000 - Résultat / déficit 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
=, Balance des cptes 2 - Comptes d'immobilisations 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
B, Le grand livre des 21850000 - Matériels 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

~ comptes

28185000 - Amortissement du materiel 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Période du 01/09/2016 au 31/08/2017

A-nouveatx Il Exercice |

I
Libellé [ oesit [ creat ][ et |[ cedt ||

1 Comptes de capitaux
[Report &-nouveau | 1300,00 €] 0.00€] 1300,00€
Comptes de capitaux 1300,00€ 0.00€ 130000 €

2 Comples dimmobilisations
Comptes dimmobilisations 000€

5 Comptes financiers
trappes n°021595 1300,00 € 000€] 130000€
Comptes financiers 1300,00 € 000€  130000€

6 Compes de charges.

Comptes de charges 000€
7 Compies de produits.

Comptes de produits 0,00€

TOTAL:  130000€  1300,00€ 000€  130000€  1300,00€
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111.3.4. Impression du registre d’inventaire
Ce registre et les pieces comptables justificatives attestent du bien-fondé de la gestion, et
feront foi en cas de vol ou de détérioration du matériel de la coopérative scolaire.

@ Inventaire

ant de lancer I'impression).

@ Déconnexion

& Pour I'éditer ou I'imprimer, se rendre sur I'onglet, puis choisir I'action

= Etat des matériels

(enregistrer votre document en pdf

r s —

Piéces
Comptables

Comptes
06-0003 : < 2017/2019 >

OCCE 06 COOP SCOpL -

: Fournisseur Désignation Date achat  Montant H.S.
Actions

CONFORAMA MEUBLE POUR RANGEMENT MATERIEL EDUCATIF 30/08/2018 200,00 € ,
Inventaire du

matériel

Bl Watériel H.S.

+ Nouveau matériel

23 Etat des matériels

111.3.4. Cloture et renouvellement de votre licence

. . s . Cldt .
#  Une fois tous vos documents archivés, cliquer sur I'onglet, puis

B Cloturer /
o
woImpLanne wuus
‘ ® L ] ' @ Ei:)arcne;tables @ Projets o Mes Comptes @ Déconnexion

Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

Cloture

Cloture de la comptabilité

sélectionner I’action

78-0033 : 2016/2017

ad 78
Acces Forum

Actions

Compte de fonct. Teus les contréles sont Ok, la clbture est possible.
genéral
Important : si vous souhaitez renouveler votre abonnement apreés la cléture, cochez la case ci-dessous :

1= Compte de fonct.
général Je souhaite r mon 4 ComptaCoop Web pour le nouvel exercice comptable 2017 / 2018.

J'ai bien pris note des conditions de renou 1t appliguées par mon iation dépar

H Compte rendu ¢/'act.

statutaires
CLOTURER

B Quitus

-En Subvention::

B Cloturer
Cocher cette case si vous souhaitez renouveler votre abonnerqent Compta Coop Web.

Cloturer définitivement
les opérations de — find’année avec

CLOTURER
. 2 www. occeO6.com
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ANNEXE - DOCUMENTS UTILES A TELECHARGER

= = =

la - Lettre type 1b - Lettre type 2 - Recu pour les familles
pour les parents pour les parents
(montant pour la participation des familles proposé par I'école) (montant pour la participation des familles laissé a leur appréciation)

12 =

58

3 - Fiche de remise 4a - Fiche de remise 4b - Bordereau Ecole de remise
d'especes collectées de cheques de cheques (La Banque Postale

i,

58

5 - Versement d'une Régie-coop a la coopérative d'école 6 - Versement d'une avance a une Régie-coop de classe
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http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-1a%20Lettre%20type%201%20pour%20les%20parents%20-%20montant%20propos%C3%A9.pdf
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