@
I
—
OCCE A4z

p ey akve
padasgogic cooBiusin

GUIDE DE PROCEDURE
RETKOOP

A DESTINATION DES MANDATAIRES

Opérations de fin d’année,
Cléture du cahier de comptes,
Compte-rendu d’activité,

Compte-rendu financier



A la fin de I'année scolaire (et de toutes facons avant le 30 septembre), vous devez procéder aux
opérations de fin d’année :

- fermeture du cahier de comptabilité de I’année scolaire (1°" septembre = 31 aolit) ;

- établissement du compte-rendu d’activité annuel ;

- établissement du compte-rendu financier annuel.

Le présent guide a pour but de vous aider dans ces procédures.

1) Démarrage du logiciel compta en ligne :

Via Internet tapez I'adresse suivante : http://www.occe.free.fr

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe tels que votre AD vous les a fournis.

AUTONOMES
& SOLIDAIRES

La coopération en réseau
Retkoop

(Nor provisoirs)
Plus d'info ...

Identification : Mandataires de coopératives scolaires, ce service vous permet :
- de saisir votre Compte-Rendu statutaire : Compte-Rendu d'Activités (CRA) et

identifiant - / Compte-Rendu Financier (CRF).

- de saisir votre comptabilité au jour le jour.
mot de passe : |
- -etc ...
Trésoriers départementaux, ce service vous aide dans la gestion quotidienne de vos

coopératives.

Notes personnelles :
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http://www.occe.free.fr/

Vous voici a présent dans votre dossier coop : vous devez entrer dans le cahier de comptabilité.
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O0CE s Année scolaire 2012 - 2013

Beajour Jsannct. Tursprisentas ta Coopérativs Scolsire de {Ecale Publique elss Ferry 3 JOINVILLE,

r ligne" ast 1z grands novva: entyfle scolzirs 2012.
qui est flesque totalement opérationnsl
Merci pour ta compréhension

Chaque année entre le 1° ot le 30 septembre, tu dois renouv:

on adhésion 3 I'OCCE 999,

La comgta. a5 joyf I= jour
tu paux safr ici
toutes les opératiogh de comptabilité
pour ta coopérative, sfant deux présentations :

=t un compte rends financier

“Tu peux ici consulter das informations 8i tu n'as pas saisi

Les deritucss comptables soat présentées . . ;
concemant ta coopérative, e s+ Les éeritures sont ventilées 12 compta. 2 jour 1= jour
=t =n modifier certainas. 2n saisissant le code du compte. en 2011 - 2,
(Pas encors opérationnsl, en construction) saisis ic

Informations concemant i comp. ) ton Compte-Rendu 2012

T paux avssi consulter des archivas

i tuutilises tne caisss dargent liquids, note ici le nombra de pidces st da billets
concernant ta coopérativs,

[Lammeceaom | (Lot oecocss |

§i Iz coop. ragoit des subventions des collectivités territoriales (mairis, conssil général, stc).
n0te ici Iz éétail des informations concernant ces stbventions,

Les subventons

Ce cahier doit étre clos pour permettre au bilan d’étre valable: en effet, le bilan est une
« photographie » de la situation de votre coopérative scolaire en fin d’année scolaire. Cette
« photographie » reprend tous les éléments de I'année entiere pour les synthétiser et donner une
appréciation de la situation. Toutes les opérations comptables doivent y étre incorporées et il faut donc
déclarer le cahier de comptes clos pour pouvoir « prendre la photo ».

Par ailleurs, tous les soldes de régies d’avances doivent revenir a la coopérative centrale : les
sommes non utilisées doivent étre remboursées et les montants dépensés doivent étre justifiés. En effet,
les régies d’avances sont des avoirs de la coopérative scolaire et il est donc nécessaire de les connaitre
pour pouvoir établir le bilan financier. Il convient donc de demander aux collégues de rembourser ce qui
n’a pas été dépensé et de vérifier avec eux la conformité de leurs dépenses.

Pour gérer les régies d’avances, merci de vous reporter au guide spécifique « Régies d’avances ».
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Il est possible que certains éléments bloquent la possibilité de fermer le cahier de comptabilité ;
dans ce cas, cette situation vous est expliquée dans le cadre violet en bas de votre cahier.

Dans I'exemple, deux éléments ne sont pas finalisés :

- L’arrété de caisse ne correspond pas a la situation comptable : les sommes décrites ne sont pas
au méme montant que la comptabilité I'indique ;

- Le montant des subventions recues d’organismes publics n’est pas expliqué de la méme facon
dans la comptabilité et dans le tableau de subventions.

Il faut donc veiller a plusieurs choses avant de demander la cloture du cahier :

- Détailler la caisse d’argent liquide s’il y en a; celle-ci doit étre identique dans la
comptabilité (compte 530) et dans la réalité physique :

(2) Arrété de caisse au 31 aofit 2013 :
La caisse n'étant pas un compte bancaire_ les indiquées doivent &tre verifises par deux
personnes non-mandataires :
Nombrs Somme
Billets : 200,00 0 0,00
100,00 3 300,00
50,00 4 200,00
20,00 4 80,00
10,00 0 0,00
5,00 1 5.00
Piéces : 2,00 1 2,00
1.00 3 3,00
0.50 1 0.50
020 0 0,00
0.10 ] 0.00
0.05 1 0,05
0.02 ] 0.00
0.01 ] 0.00
Solde indiqué dans le bilan (case 530) : 390,33
L'arrété de caisse est bon.
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- Détailler les subventions recues: elles doivent étre identiques dans la comptabilité
(compte7410) et dans le tableau des subventions :

(3) Détails et justifications des subventions enregistrées en compte 7410 :
[Les subventions de IEtat, des collectivités locales ou territoriales, doivent 2tre enregistrées et justifides par des copies dextraits dz compte bancaire ou des notification dattribution

Origine des subventions Montants ‘2‘;:1:[ Destination des subventions Rﬂ:?)“;‘;_:xtd;é);‘gu
MAIRIE DE JOINVILLE 2 ]DD=DD| 30102012 CLASSE DECOUVERTE 1 000,00
COMMUNAUTE DE COMMUNE 700,00 | 23012012 CLASSE DE DECOUVERTE 0,00
MAIRIE RIMAUCOURT iiD_DDl 23012013 VOYAGE 0,00

0.00]
0,00
0,00
0.00]
3 450,00

0,00
0,00
0.00
0,00

total :

Le total des montants correspond au compte 7410,

- Demander le retour des régies d’avances (s’il y en a eu), les vérifier et encaisser les chéques de
ces retours ;

- Pointer toutes les opérations apparues sur les relevés.
Si certaines opérations ne sont pas pointées (c’est-a-dire que la banque ne les a pas encore

enregistrées et que les relevés bancaires ne les ont pas fait apparaitre), elles sont alors automatiquement
répertoriées dans le tableau de rapprochement bancaire :

(1) Compte bancaire 514 :
Le Mandataire de 1a coopérative ou du foyer deit fournir la copie dun relevé de compte bancaire, ou figure 12 solde indiqué en 514, =t doit compléter la tablean
(rapprochement bancaire) ci-dessous

Solde indigué sur le releve bancaire fourni - 7 607 41
(Indique ci-dessous les chéques en attente) /

R . destinataires des Cheques ‘ dates le/E;/ ‘ montant
n° de chéques i, i -
ou origine des versements operation [+ou-

| 2340 | test 7 | 29-084013 | -180, nn
| 3252 | test 8 | 8013 | 50,00
| 5432 | test 3 | 20-08-2013 [ -150,00
| 8765 | fest 5 A 20082013 | -217.00
| 9876 | test 4 pa 29-08-2013 | -100,00

ide indigué dans le bilan (case 314) - 701041

NE - Les extraits de comptes bancaires fournis dotvent encadrer le 31 aopfex - du 25/08 an 0509 ou doit &re arrété précisément d Lo du 31 aedt
Dans le cas contraire, le mandataire dout fournir Les extraits précédepaf of suivant cette date.

Le solde indiqué sur le relevé bancaire est différent de celui calculé dans le bilan, ce qui est normal
et expliqué par les opérations non encore enregistrées par la banque et décrites dans le tableau de
rapprochement bancaire.
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Quand toutes les conditions sont réunies, le bouton "Cloture de ce cahier de compta." apparait
dans le rectangle violet :

| Cldture de ce cahier de compta. |

Il est alors possible de clore le cahier de comptes. MAIS ATTENTION : cette opération est définitive

et irréversible. Une fois clos, vous ne pouvez pas ré-ouvrir votre cahier de comptabilité, sauf a demander a
I’OCCE.

Pour valider vos comptes, vous devez réunir la commission de controle des comptes. Elle doit étre
composée de deux a quatre personnes adultes non mandataires dont au moins un parent d’éléeve. Ces
personnes doivent examiner votre comptabilité, vérifier que les comptes annuels partent bien de la
situation décrite par le bilan précédent, s’assurer que les pieces justificatives sont présentes et associées a
chaque opération, que le relevé bancaire final correspond bien a la situation financiére finale de la
coopérative. Pour leur permettre un travail plus facile, vous pouvez imprimer votre comptabilité avec le
bouton toujours présent au-dessous de vos lignes dans le cahier de comptes.

DPour imprimer cas lignes diaoritures comptablas,

{brmat .PDF) clique sur c2 bowton :
Wersion imprimable |

CONDEE bl (7ACTINITPS Année scolaire 2012 /2013

U FINANCIER STATUTAIRES
re 2012 au 31 aodt 2013

Exemplaire a retourner &
L'ASSOCIATION DEPARTEMENTALE OCCE
avant le 30/09/13

Adresse: ..

©ffce Cantral de la Coopération & eaie

Les contrOleurs des comptes doivent
signer la feuille de quitus qui vous
est fournie par votre OCCE ou
en téléchargement sur son site ou ici
dans Retkoop ; cette feuille complétée
devra étre renvoyée a votre OCCE avec e S
d’autres documents (voir ci-apres).

Mandataire 2013/2013:

——

Avant d’accéder a votre bilan, il vous faut au préalable compléter votre compte-rendu d’activité.
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La Coopérative scolaire est un regroup d'éléves (ou étudiants) et d'adultes (membres de I'équipe éducarive) qui décident de mettre en cuvre
un projet éducatif s'appuyant sur la pratique de la vie associative et coopérative, dans le respect des valewrs de I'OCCE.

doit &tre rempli par le Mandataire, en concertation avec ses collégues et les éléves, avant le 30 juin 2013
estindispensable a I'Association Départementale, pour rendre compte de son activité et de celle des coopératives qui lui sont affiliées.
I donne un apercu des possibilités qu'offre 1a coopérative ainsi gu'un regard précis sur vos pratigues !

EE compte rendu est un élément statutaire, donc obligatoire, de la vie coopérative

Aide
Cochez la case guand la réponse est positive, ou compiétez par un nombre, selon les ftems.

1. Questionnaire national

| A. Vie coopérative

|A 1. Des conseils de coopératives ont-ils eu lien ?

| - de classe(s) (mettre le nombre) oL |

- d'école(s) (mettre le nombre)

A2 Gardez-vous des traces éctites des réunions de conseil de coopérative 7

O ==

A3 Les délégués ala coopérative ont-ils été formés 7

A 4. Les sujets abordés par ces conseils de coopérative scolaire concemaient :
-Lavie de classe
- La solidarité

- Le partenariat (parents d'éléves, autres, )

IEEE BEEE

Ooja|o|@

- Les projets

Composé d’un questionnaire national puis d’'un questionnaire départemental (éventuellement), il
est facile a remplir, uniguement a base de cases a cocher ou de quelques nombres a insérer. En bas de
page, vous devez cliquer sur un bouton de validation ; une seconde lecture vous est demandée pour une
validation définitive. Aprés ces deux étapes, vous pouvez accéder au bilan financier. Le compte-rendu

d’activité est tout aussi obligatoire que le compte-rendu financier.

Dés que vous cliquez sur le bouton de cléture du cahier de comptabilité, vous étes dirigé(e) vers la

saisie du compte-rendu d’activité.
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Apres la saisie du compte-rendu d’activité et sa double validation, votre compte-rendu financier est
affiché.

Mandataire : Jeannot DUPONT. Monnaie affichée : Euro (€). Le Compte-Rendu Financier est rempli, et le cahier de comptabilité est clos.

CHARGES PRODUITS

60700008 Achats de produits pour cession 2 469,00 70700008 Ventes de produits pour cession 1 740,00
61681008 Assurances versées 5.25 70800008 Produits des activités éducatives 595,00
61810008 Charges des activités éducafives 30961.25 74100008 Subventions de I'Efat et des coll locales (3) 345000
62810008 Cotisations versées a 'OCCE 999 217,75 74200008 Subventions d'associations 0,00
65000008 Autres charges courantes 623,30 75000008 Autres produits courants 528,60
67000008 Charges exceptionnelles 1275,63 75600008 Participations volontaires des familles 251500
63000008 Achats de biens durables 199,00 76700008 Intéréts perqus (mutualisation) 0.00
(figurant & l'mventaire de la coop.) 77000008 Produits exceptionnels 1 600,00

Total des charges () : 8 75118 Total des produits (B) : 10 428,60

Résultat de I'année 20122013 (B-A) (+/-) : 1 677,42

Snld&descﬁlggjil 0872013 PASSIE
512 Banque (1) 0,00 110 Report 3 nouveau au 1002012 (**) - 502354
514  Banque Postale, ex-CCP (1) 701041 Bl 3 Vacrif- passifen 31082012
530 Caisse en especes (2) 500,55 Résultat de l'année 2012-2013: 1 67742
3.. Autre compte 0,00
4781 Erreur debitrice 000 4782 Erreur créditrice 0.00
Total de I'actif : 7 600,96 Total du passif : 7 600,96

La différence entre l'actif et le passif est : 0,00

Le bilan simplifié est équilibré.

Si vous avez utilisé Retkoop toute I'année pour votre comptabilité, vous avez presque terminé ! Le
tableau en bas de page vous indique les quelques documents a renvoyer a votre OCCE pour validation de
vos comptes :

Papiers 3 envoyer 3 'OCCE 999 : I\Slédca;ngngg.e
1. une copie de la page 1 du Compte-rendu papier (identité de la Coopérative Scolaire, numéro(s) de(s) compte(s) bancaire(s), commission d¢ contréle, au moins 2 signatures valides de
vérificateurs aux comptes (quitus), signature de Jeannot DUPONT, dataire, e1C). [Pras gink) s
Imprimer cette page 1 ] f o
2. une copie du relevé du compte "CCP n® 9 099 89 X”, ol figure le montant - 7 607,41 €. ﬁ_w encore regu !
3. et comme, les subventions des collectivités territoriales sont de 3 450,00 €, l2(s) justificarifis) de ce montant. pafencore recu !
4
Si tu as numeérisé tous ces documents-papiers (1, 2 et 3), tu peux les envover par messagerie électronique a 'adresse de 'OCCE 999 : 3d999 @ occe.coop, en précisant bien tes coordonnées (nom de , mandataire,

numéro du compte, etc).

Nous te recommandons d'imprimer cette page pour en garder mémoire dans tes archives en papier.
Nous sommes asjourd’hui le 02.06.2014,
11 est exactement 15h 46min 50s.

Retour au sommaire
Esvoyes us commastzio pous potrl Fivatuathon da o

Le tableau vous renseigne sur les documents a renvoyer pour valider définitivemlent vos comptes
annuels :

- La page de quitus (complétée et signée par les contrdleurs aux comptes) ;

- Une copie du relevé bancaire correspondant a votre arrété de comptes ;

- Les justificatifs des subventions publiques regues.

Lorsque I"OCCE recoit ces documents, les comptes sont alors validés (sauf erreur a corriger) et la
mention « validé » apparait en remplacement de la mention « Non recgu ».
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Notes personnelles :
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