Aide a la réalisation du CRF
Nt Pour les utilisateurs de Compta WEB

Coopérons dés I’Ecole .
ASSOCATION DEPARTEMENTALE MODE DE GESTION >> CENTRALISE <<

ALPES-MARITIMES

Actualisé le 14 juin 2024

> Consignes de réalisation du CRF

DATE LIMITE
> Le CRF de la gestion 2023-2024 doit étre communiqué au plus tard le 15 octobre 2024.

SOLDE BANCAIRE EN DEBUT D’EXERCICE
> Vérifiez que votre comptabilité 2023-2024 démarre bien a partir du solde indiqué dans le dernier relevé
bancaire de I’lannée scolaire précédente (les comptes qui avaient été arrétés au 31/08/2023).

SOLDE BANCAIRE EN FIN D’EXERCICE

> Les écritures qui correspondraient a des opérations non prises en compte dans les relevés bancaires au
31 ao(it 2024 (cheques déposés non crédités, cheques émis non débités) doivent étre supprimées de la
comptabilité. Elles seront reportées sur I’exercice suivant (2024-2025).

> Documents a transmettre

CRF & QUITUS SIGNES par le(s) mandataire(s) ET les membres de la commission locale de
controle composée de 2 a4 membres:

* Au moins un enseignant non mandataire membre du Conseil de coopérative désigné par ses pairs

= Au moins un parent élu au Conseil d’école désigné par ses pairs (Conseil d’école de I'année 2023-2024).
Note : les éventuelles observations de la commission locale de contréle de conformité sont
exclusivement réservées au(x) mandataire(s), au Conseil de coopérative et au Conseil d’Administration de
[’Association Départementale.

RELEVE BANCAIRE 31 AOUT : Photocopie du dernier relevé bancaire (le dernier au 31 ao(it 2023 ou le dernier
recu avant cette date s’il n’y a pas eu d’opération depuis 31 juillet par exemple)

ANNEXE COMPTABLE SI SUBVENTION(S) EN DIRECT

> Des lors que la coopérative a recu directement d’une collectivité ou d’un organisme de |’état une ou
plusieurs subventions (a comptabiliser sur le compte 741), la loi exige la production d’une annexe
(document fourni par ’OCCE).

> Si la subvention vous a été versée par I'OCCE, vous devez l'enregistrer dans le compte «
Subventions via OCCE » compte 755110008 et vous n’avez pas besoin d’utiliser ’annexe.

> ARCHIVAGE

Le mandataire doit conserver précieusement tous les documents de I’année, archivés avec ceux des
années précédentes (10 ans). Ces documents sont consultables par les représentants de ’OCCE et de
I’Education Nationale.
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1. Compte Rendu Financier (C.R.F.)

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

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

£ Pour éditer votre Compte Rendu Financier (CRF), cliquer
(enregistrer le document en pdf avant de lancer I'impression).

CJ 2=

Exercice 2011 . 2012

Ecole Jean Monnet
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& Se diriger 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'impressi
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ment édité doit étre signé par le mandataire de la coopérative d’école.

Ce docu



2. Quitus
Une commission locale de contréle des comptes de la coopérative scolaire doit donner quitus
au mandataire pour sa gestion. Cette commission est composée de deux a quatre membres
dont au moins un enseignant non mandataire membre du Conseil de coopérative désigné par
ses pairs et au moins un parent élu au Conseil d’école désigné par ses pairs (Conseil d’école de
I'année qui vient de passer). Ce - document est a transmettre a 'OCCE
06. i

#  Pour cela, se rendre sur I'onglet, renseigner date et le lieu, puis (enregistrer le
document en pdf avant de lancerXimpression).

O

Cloture Accés Forum

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

Actions Quitus

IMPRIMER LE QUITUS

Ce document édité doit étre signé par la commission locale de contrdle. A noter que les
éventuelles observations de la commission locale de controle de conformité sont
exclusivement réservées au(x) mandataire(s), au Conseil de coopérative et au Conseil
d’Administration de I’Association Départementale.

Ce document doit ensuite étre transmis a I’OCCE avec votre CRF signé.



3. Annexe comptable (Etat des subventions recues)
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 'exercice
concerné.
Exemples de subventions : subvention versée par la caisse des écoles ; subvention versée par
la mairie...

Cas n°1 : aucune subvention n’a été versée a votre coopérative : ne pas éditer et ne pas

retourner ce document.

Cas n°2 : la subvention a été versée directement a la coopérative sur son compte par un
organisme (état, mairie...) Elle doit étre enregistrée dans le compte suivant :
compte 741 - subventions d’état, des collectivités...

Cas n° 3 : la subvention a été versée a la coopérative sur son compte par I’'OCCE 06. Lors
de la notification du versement, ce montant doit étre enregistré dans le suivant :

compte 742 — Autres subventions

Vous pouvez éditer puis imprimer 'annexe comptable (Etat des subventions recues) afin de le
transmettre a I’OCCE 06 selon la procédure suivante :

& Cliquer ensuite sur I'onglet

Comptabdite

00 S o Q=

780033 : 201672017
w78

Cloture Acees Forum
COMPTE DE FONCTIONNEMENT GENERAL

PRODUTT
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. =t Subventions
& Puis sur 'onglet _ .



#Se diriger ensuite vers le symbole de I'imprimante Ui se trouve en haut, a droite de
votre écran (enregistrer le document en pdf avant de lancer I'impreéssi
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ETAT DES SUBVENTIONS RECUES
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4. Pointage et rapprochement
Les derniers pointages jusqu’au au 31 aolt 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 aolt ont bien été
enregistrées, pointées, et que toutes les régies d’avance sont bien intégrées et soldées.



5. Compte rendu d’Activité (C.R.A.)

Il peut étre intéressant pour la coopérative d’utiliser ce formulaire pour porter un regard et
informer I’OCCE et le conseil d’école sur son activité.

Il faut a minima valider le formulaire en bas de I’écran. (voir page suivante)

ﬁ Clature
£ Pour cela il suffit de cliquer sur I'onglet .
& Cocher ensuite les cases correspondantes

cu @ Q- \ O

Compte @ tnire a Irtag @ Pa
Exercice 2011 . 2012 -
Ecole Jean Monnet \

@ Déconnexar

Cloture Acces Forum
Actions La Coopérative scolaire est un regroupement d'adulidg et Wéléves qui décident de mettre en
oeuvre un projet éducatif s‘appuyant sur la pratique g la We associative et coopérative.
Compie de fonct
péndral Ce wpte-rendu est un ele statutaire, donc pbligatoire, de la vie de la cooperativeN| doit Xre rempli par le Mandataire, en concertation avec
ses collégues et les eléves. Il st ndispensabile & 'Association Départementale pour de 30n activité et de celie des coopératives
=, Compte de fonct. des 1*" et 2" Degrés qui i sont affiliées. '\
- gendral
Compie ready d'act
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TENeZ-0us des réunions pour paner d& volre vie dans 1a aiasas /'école / I'élablizsemant 7
Gargez-wous 0as races écritas des déaisions des discussions ? g

| Dans quels domaines fa coopérative vous aide-telle :

Lire stecsire | 8
Langue évangére | 10
Mameématiques / Soences | Technologies | 11
Informatique / Photo / Vigdo | 12
Histolre / Geographie /EEDD | 13
Educalion clloyeans / Responsabilité | 14
Travaus de greupes  Chantiers amistiques | 15
Education physique | 16

Dana Wt ou kes Classes de volre ecol, les actions de la ont un effet St -

Lea apprentissages scolawes | 17
Le respect des aulres, das régles de vie of de ravall o du matériel | 18
La sohidarits | 1§

& (n ~la O 0 R A ] g




& Aprés avoir rempli le Compte rendu d’Activité, validez- le en cliquant sur I'onglet
VALIDER LE CRA

Cloture

< L wie de |a clasas
Actions \ - Uapprentissage de la coopérabon 24| L]
5. Role du moandataire
=] Compts de fonct. \
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VALIDER LE CRA ITMPRIMER LE CRA

#  Pour finir, (enregistrer le document en pdf avant de lancer
I'impression).



6. Archivage de vos documents comptables, cloture et
renouvellement de votre licence

6.1. Archivage de vos documents comptables

Le mandataire conserve précieusement tous les documents de I'année, archivés avec ceux des
années précédentes (dix années). Ces documents sont consultables par les représentants de
I'OCCE et de I'Education Nationale.

6.2. Archivage du grand livre des comptes

Compte

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

) B Le grand livre des
& Cliquer sur I'onglet .

Exercice 2011 . 2012
Ecole Joan Monnet

Accés Forum
Actions Cempt 530 Casss en esneces
B Listo des comple! Type N* Plece Objet Debit Crédnt
-mmm' /097201 A-Npuveaux | Casse en eapéces 60,00 ¢ 3,00 €
- ".mm.. firemeant - Viramant g« la classe dea Melle Jeanne 000 C 0,00 €
oGS Recette 8 Verta de calendnera 120,00 € 0,00¢C
‘g' Liste des comptes 06/ 13/2011 Recette - vente de croessants 10,00 € 0,00 ¢
% Batance des cples Tote 210,00 € 0,00 €
& Lo grand iviw den
comptes
40001 CM1 Mese Jeanne
Type N* Plece Objet Débit Crédit
(G/12/2011 Virement 3 Viremant de la classe de Mell2 Jeanne 0,00 C 20,00 €
Tots 0,00 € 2000¢
Campte 507 Achef de Droduls Dour Cesslons
Date Ty N* PMiece Objet Debit Credit
/3011 Depense 4 Achat de calendners J7.00¢ .00 ¢
Tota 7.00 € 0C

JOR T . IMPRIMER GRAND LIVRE .
Pour I"éditer, cliquer sur (enregistrer votre document en pdf avant de

lancer I'impression).



6.3. Archivage de la balance des comptes

Compte . .
, cliquer sur I'action

e lancer I'impression).

&  Aprés avoir cliqué sur I'onglet
(enregistrer votre document en pdf ava

LOMpIapinme

el
C ||5HL|
@

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Total entrée Total sortie Solde

A-nouvesux
Amples de capitaux 1300,00 € 0,00 C 0,00 C 1300,00 €
11000000 - Repoet 8-nouveau 130000 € 0,00 € 0,00 € 130000 €

12000000 - Résultat de 'exaroce 0,00 ¢ .00 € 0,00 € 0,00 €

12000000 - Résultat / excédent 0,00 ¢ ).00 € 0,00 € 0,00 €
2900000 - Resutat dahon 000 C 0,00 cC [INs DN 2 000 ¢

2 - Comptes d'immobilisations 0,00 ¢C 0,00 ¢ 0,00 C 0,00 €
21850000 - Matérels 0,00 ¢ 0,00 € 0,00 ¢ 04K €
28185000 - Amortissoment du maténel 0,00¢C 0,00 C P00« 0,001

£ Imprimer ensuite la Balance des comptes en cliquant le symbole de I'imprimante K& qui
se trouve en haut, a droite de votre écran (enregistrer le document en pdf avant de |
I'impression).
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6.4. 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).

Cloture @ Déconnexion

puis choisir I'action

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

2, Etat des matériels

(enregistrer votre document en pdf

s

Pieces
Comptables

Comptes

06-0003 : < 2017/20194 >

OCCE 06 COOP SCqL -
Accés Forum

Inventaire

Date achat Montant H.S.

€

Actions Fournisseur Désignation
CONFORAMA MEUBLE PCUR RANGEMENT MATERIEL EDUCATIF 30/08/2018 200,00 €
Inventaire du

matériel

B Watériel H.S.

'+ Nouveau matétiel

Etat des matériels

6.5 Cloture et renouvellement de votre licence

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

B Cioturer

sélectionner I’action

ST

-
Pieces
@ Comptabses Q et O - my @ Cdtime @ Dfconnmesan

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions Cléture de la comptabilité

.Conpnaﬂomt Tous les conrdies sont OK, 3 ciditure est possole
géneral

12 case ci-oe

IMportant © si vous scuhamez ey votre aprés 12 cion
| Je souhaite a >00p Web pour le nouvei exercice comptable 2017 J 2018.
nmmmmm“mmwmmmm

= Compte de fonct.
yénécal

-cMmmvhu.
statutaires

W Qwtus
& Sutwention s

W Ciéturee

Cocher cette case si vous souhaitez renouveler votre abonneent Compta Coop Web.

Cloturer définitivement les opérations de fin d’année avec .

10



ANNEXE - DOCUMENTS UTILES A TELECHARGER

la - Lettre type
pour les parents
(montant pour la
participation des familles
proposé par I'école)

1b - Lettre type

pour les parents

(montant pour la
participation des familles
laissé a leur appréciation)

2 - Recu pour les familles

3 - Fiche de remise
d'espeéeces collectées

4a - Fiche de remise
de chéques

5 - Versement d'une Régie-

6 - Versement d'une avance a

coop a la coopérative d'école

une Régie-coop de classe

7 — Annexe comptable CRF

8 — Registre d’inventaire de la

Mémento des comptes a

coopérative scolaire

utiliser

11



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
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
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-1b%20Lettre%20type%202%20pour%20les%20parents%20-%20montant%20libre.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-1b%20Lettre%20type%202%20pour%20les%20parents%20-%20montant%20libre.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-2%20Rec%CC%A7u%20pour%20les%20familles.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-2%20Rec%CC%A7u%20pour%20les%20familles.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-2%20Rec%CC%A7u%20pour%20les%20familles.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-3%20Fiche%20de%20remise%20d'espe%CC%80ces%20collectees.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-3%20Fiche%20de%20remise%20d'espe%CC%80ces%20collectees.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-4a%20Fiche%20de%20remise%20de%20che%CC%80ques.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-4a%20Fiche%20de%20remise%20de%20che%CC%80ques.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-6%20Versement%20d'une%20Re%CC%81gie-coop%20%C3%A0%20la%20coop%20d'ecole.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-6%20Versement%20d'une%20Re%CC%81gie-coop%20%C3%A0%20la%20coop%20d'ecole.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-7%20Versement%20d'un%20cre%CC%81dit%20a%CC%80%20une%20Regie-coop%20de%20classe.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-7%20Versement%20d'un%20cre%CC%81dit%20a%CC%80%20une%20Regie-coop%20de%20classe.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/v6%20COMPTAplus%202022/OCCE06%20%20Annexe%20comptable%20au%20CRF(1).pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-9%20Registre%20d'inventaire%20de%20la%20cooperative%20scolaire.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/Doc%20telech%20V3/OCCE06%202017-9%20Registre%20d'inventaire%20de%20la%20cooperative%20scolaire.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/v6%20COMPTAplus%202022/270623%20MEMENTO%2022-23%20occe06%20-%20ventilation%20charges%20produits.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/v6%20COMPTAplus%202022/270623%20MEMENTO%2022-23%20occe06%20-%20ventilation%20charges%20produits.pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/v6 COMPTAplus 2022/OCCE06  Annexe comptable au CRF(1).pdf
http://www.occe06.com/dynamic_content/File/v6 COMPTAplus 2022/270623 MEMENTO 22-23 occe06 - ventilation charges produits.pdf

