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GUIDE DE PROCEDURE
RETKOOP

A DESTINATION DES MANDATAIRES
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Cléture du cahier de comptes,
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Compte-rendu financier
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- établissement du compte-NB Y Rdz Ra@rueQ;ii A OA G S

- 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 tapezf QI R NB & &: Bttp: &/ \dwi Bce)frée &

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

| OCCELUQIME 4 :

--/ﬁ:-

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
{dentifiant - / Comptg—{Rendu Financier (CR.F ); )
- de saisir votre comptabilité au jour le jour.
- -etc ...
Trésoriers départementaux, ce service vous aide dans la gestion quotidienne de vos
coopératives.

mot de passe : |

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 :

/

CERATN HATIONALE

= OCCE
Année scolaire 2012 - 2013

QCCE 28

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

T vas pastici

Chaque année entrele 1% ot

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

To peu ici consulter das informations i ey P
concernant ta coopérative, B e e Les Zcritures sont ventilées
ot o modifisr cartainzs R en saisissant le cods d compts. 2
. {Pas encore opérationnel, en construction) saist
Informations concemant i comp. ) ton Compte-Rendu 2012
Teon CR. est saisi,
2t il va dtre vérifi par I'OCCE 999,
To peux aussi consulter das acchivas
U peni ausst conslier ges e i tu utilises une caisse dargent liguide, note ici le nombra de pidces et de billets
concarnznt ta coopérative,
e [ varéiéoacasse |
2
8 12 coop. ragoit des subventions das collsetivités teritoriales (mairie, consail généeal, stc), ==

note ici le détail des int ations concernant ces subventions.

Ton CRF. est en construction,

Les subventons £ (.33 commen,

A

Ce cahier doit étre clos LJ2 dzNJ LISNX S G G NB | dz erd éfét,l la/bilaR &5 uhdNS
« photographie n RS tr AAlGdz2 GA2Y RS @2 i NB O22LISNY A QD
« photographie » reprend tous les éléments de f QF Yy SS Sy GASNB LJl2dzNJ f Sa
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 soldSa RS NB3IASE RQlF@GFyOSa R2AOSKsiG N
sommes non utilisées doivent étre remboursées et les montants dépensés doivent étre justifiés. En effet,
fSa NB3IASA RQI@GlIyOSa az2yid RSa | O 2ckshie dR& cofinditre O 2 2
pour pouvoir établir le bilan financier. Il convient donc de demander aux collegues de rembourser ce qui
YyQl LI a SiS RSLISyasS Si RS OSNAFTASNI I oSO SdzE f I

t 2dzNJ ISNBENJ £ S& NB 3’ egorteRaQguidelspbddiGud v SYASANSGA RRS O 2
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des dates ¥ | etdigue ici

4070 6150 4281 an
4 chigm Acvios . emjer. Thima.  Bolan Righedwanc S4ICCR RSN 430 Cate Sirmation ginkale  Achergomnd Amhii Cosmnizerd  Asmon
fgugeesser Sl M M3 moomntved  monnmapligs Eoi sl ol Eassies soman Soldas Magimenn Swevnstint chta - YOCCE 78
F (=] H 1 i R o B Q -3 = w ¥ Z An AB AC
S E1L 33 100 & 834,33 0
X 436,00 724753 4500 7312,33 F * 1
X 124753 57800 23,00 T 850,53 Fa x
- 10000 B267.53 623,00 $ 890,53 I 4 3
- [ ] [ ] ] ] Walldar at calculer
ou choki dans cebe llite ¥ | L | L | L § |
7 | & - L Toul das comptin 24
Récapinlation : a0 0,00 143400 0,00 $2478 376,00 0,00/ a0 £ 890,88 o : 0,00 00 0,00
A Lisemicd 93 £1399 29 ToTRepond pan IVic s 50083 S30; |a Efinnce wt 89 623,00, Tu dois 1 matms & foue,
L'amité de caisse
Lu montant des subwentions c. T408) mques ces collectivisis pevicorisles e coemapond pas sox jostidcacions. Cligoe vor e houton
B [ Les subvantins

por dozase plus 0 S ¥ & JustiScwions,

Euar das "Action - Prajet - Thisms - sagroupemant derine, w2
chaisis Vactier, ¥ | at dlique ici C s comin ntet 065 sovmic indigomr v solse 207 267,83

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.

Dansf QSESYLX S RSdzE St SYSyida yS azyid LI & FAYL €

- [ QFNNBEGS RS OFA&aasS yS 02 NNBsaomiey décritedngisontpast |
'dz YsYS Y2ydalyd 1jdzS ;1 O2YLIiFoAftAGS f QAYRAI

- [S Y2yidlyld RS& a4dzo@SyliAzya NblapdzSdla nRieXadd | v A
dans la comptabilité et dans le tableau de subventions.

Il faut donc veiller a plusieurs choses avant de demander la cl6ture du cahier :

-5SGFAfESNI I Ol A &daS; cell®d deil&ry identifud fadzAaR S
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 regues: 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 ‘E::;::l Destination des subventions Rd:?lu;;g-:z«‘;tdg:;m;
[ MAIREE DE JOINVILLE [ 220000 30102012 [ CLASSE DECOUVERTE [ 1000,00
[ COMMUNAUTE DE COMMUNE [ 700,00 23012012 [ CLASSE DE DECOUVERTE [ 0,00
[ MAIRTE RIMAUCOURT [ 55000 23012013 [ VOYAGE [ 0,00
[ [ 0,00] [ [ 0,00
| | 00| | | 000
| | 00| | | 000
| | 000 | | 000
[ total - [ 345000

Le total des montants correspond au compte 7410,

A

- 5SYIYRSNI S NBil2dz8B ARS8 BNBSY¥SAE RAHPI yO8a OSSN

ces retours ;

- Pointer toutes les opérations apparues sur les relevés.

{A OSNIFAYSa 2LISNI (A2 y-ddireygbe ladbanyfud ne Il & pasleledre/ U S
enregistrées et que les relevés bancaires ne les ont pas fait apparaitre), elle sont alors automatiquement
répertoriées dans le tableau de rapprochement bancaar:

(1) Compte bancaire 514 :
Le Mandataire de la coopérative ou du foyer deit fournir 1a copie dun relevé de compte bancaire, ol figure 12 solde indiqué en 314, et doit compléter 1= tablean
(rapprochement bancairs) ci-dessous

Solde indigué sur le relevé bancaive fourni - 7 607 41
(Indique ci-dessous les chéques en attente)

n° de chéques dﬂsﬂi}a?:ajres des Chéques ‘ daFes .des ‘ montant
ou origine des versements opération ([ +ou-
| 2340 | test 7 | 20-034013 | -180,00
| 3252 | test 8 | pFs-2013 | 50,00
| 5432 | test 3 |~ 20-08-2013 | -150,00
| 8765 | test 5 A 20-08-2013 | -217.00
| 0876 | test 4 p 20-08-2013 | -100.00

de indiqué dans le bilan (case 514) - 701041

INEB - Les extratts de comptes bancaires fournis dotvent encadrer Le 31 noiifex - du 25/08 au 05/09) ou doit éire anéte précisement d la
\Dans Le cas contratre, le mandatatre dott fourntr Les extratts précédepdf ef sutvant cette date.
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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.

" Quand toutes les conditions sont réunies, le bouton "Cléture de ce cahier de compta." apparait
dans le rectangle violet : "

| Clature 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
tQh/ / 9@

Pour valider vos comptes, vous devez réunir la commission de contréle des comptes. Elle doit étre
O02YL)2asSS RS RSdzE t ljdzZr iNBE LISNBR2YYySa | RdzZ (Sa
personnes doivent examiner votre comptabilité, vérifier que les comptes annuels partent bien de la

Y 2

situation RSONAR S LI NI €S oAty LINBOSRSYG>Z &Ql &adzNBNJ |j

chaque opération, que le relevé bancaire final correspond bien a la situation financiere 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.

Pour imprimer ces lignes dacritures comptablas,

{Brmat .PDF) clique ur c2 bowton :
| Wersion imprimakble |

COMPTE RENDU D'ACTIVITES
ET COMPTE RENDU FINANCIER STATUTAIRES
du 1er 012 au 31 aodt 2013

Année scolaire 2012 /2013

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

Eablissement:

©ffce Central da la Coopdratin (e

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 o
RQl dzi NE& R2 Qe¥Sy i

jes comptes de la coopérative ou du foyer OCCE
ampasition et attributions page 4)

e []4de la coopérative (] du foyer coopérmiif p«‘jumou chabs

i doee quitus de b gestion de

Noe Fremom Qualct (emseignans non mandd

Mandataire 2012/2013:
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RQI OO0 S R Gobslfatit au@rdaloefsompléiet votye compte-NB Yy Rdz RQI O

La Coopérative scolaire est un regroug d'éléves (ou étudiants) et d'adultes (membres de I'éguipe éducative) qui décident de mettre en cuvre
un projet éducatif s'appuyant sur la pratique de la vie associative et coopérative, dans le respect des valeurs de I'OCCE.

doit &tre rempli par le Mandataire, en concertation avec ses collégues et les éléves, avant le 30 juin 2013
est indispensable a 'Association Départementale, pour rendre compte de son activité et de celle des coopératives qui lui sont affiliées.

e compte rendu est un élément statutaire, donc oblizatoire, de la vie coopérative.
Il donne un apergu des possibilités qu'offre 1a coopérative ainsi quun regard précis sur vos pratiques !

Aide

Cochez la case guand la réponse est positive, ou complétez par un nombre, selon les items.

1. Questionnaire national

| A. Vie coopérative

|A.l. Des conseils de coopératives ont-ils eu lien 7 ’_
| _ de classe(s) (metire Ie nombre) [a [ o
- d'école(s) (mettre le nombre) 02 1]
A2 Gardez-vous des traces écrites des réunions de conseil de coopérative 7 [ =
A3 Les délégués ala coopérative ont-ils été formés 7 [
A 4. Les sujets abordés par ces conseils de pérative scolaire concemaient
-Lavie de classe T =
_La solidasité [ [ O
- Le partenariat (parents d'éléves. autres, ..} o7 ]}
- Les projets [ =

| 2YLIRagGdBade 2y Yyl ANS yI A2y LldzA & RQdzy JjildzS &
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 compterendu

7

RQIOGAGAGS Sal (2dzi |-dmddafhanded.t A 3 G2ANB |jdzS €S O2

Dés que vous cliquez sur le bouton de cloture du cahier de comptabilité, vous étes dirigé(e) vers la
saisie du compte-NBS Y Rdz RQF QUAQBAGSP

Guide Procédureh LISNI iA2y &8 RS FTAYy RQlFYyySS



Aprés la saisie du compte-NS Y Rdz RQIF OGAGAGS Si

affiché.

CHARGES

61681008 Assurances versées

ACTIF

512 Banque (1)

60700008 Achats de produits pour cession 2 469,00

5,25

61810008 Charges des activités éducafives 396125

62810008 Cotisations versées a I'OCCE 999 217,75

65000008 Autres charges courantes 623,30

67000008 Charges exceptionnelles 1275,63

68000008 Achats de biens durables 100,00
(figurant & lnventaire de la coop.)

Total des charges () : 8 75118

514 Banque Postale, ex-CCP (1) 701041

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

70700008
70800008
74100008
74200008
75000008
75600008
76700008
77000008

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

PRODUITS
Ventes de produits pour cession 1 740,00
Produits des activités éducatives 393,00
Subventions de 'Etat et des coll locales (3) 345000
Subventions d'associations 0,00
Autres produits courants 528,60
Participations volontaires des familles 251500
Intéréts percus (mutualisation) 0.00
Produits exceptionnels 1 600,00

Total des produits (B) : 10 428,60

PASSIF
0.00 110 Report 3 nouveau au 1.00.2012 (**): 502354

‘Soldes des comptesu 31/08/2013

Total de I'actif : 7 600,96

‘Ezal & 'actif- passifau 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 du passif : 7 600,96

(A G2dza F @S]

dz(i A f A & SotraveBnipalRied, Mbusib@ziesgue fer@ing/ 16 S S

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

Le bilan simplifié est équilibré.

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 :

Validation de
I'OCCE 999 :

vérificateurs aux comptes (quitus), signature de Jeannot DUPONT,

€4C). [Pros Sink)

[imprimer cetie page 1 |

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

validé
validé

a

2. une copie du relevé du compte "CCP n® 9 999 90 X" ou figure le montant : 7 607,41 €.

3. et comme, les subventions des collectivités territoriales sont de 3 450,00 €, le(s) justificatifis) de ce montant.

pagencore recu !

4

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

annuels :

- Les justificatifs des subventions publiques regues.
NJesasdnptés soft Slérs vaR @@z &r¢ul Bcorriger) et la

[ 2NA Il dz8 € Qh/ /

9

numéro du compte, etc).
Nous sommes asjourd’hui le 02.06.2014,
Il est exactement 15h 46min 50s.

Retour au sommaire
‘Esvoyes us commestzio pous comtribuas i ivaluation da o

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

Nous te recommandons d'imprimer cette page pour en garder mémoire dans tes archives en papier.

La page de quitus (complétée et signée par les contréleurs aux comptes) ;
Une copie du relevé bancaire correspondant a votre arrété de comptes ;

mention « validé » apparait en remplacement de la mention « Non recgu ».
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Notes personnelles
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