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Guide Procédure hǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŘŜ Ŧƛƴ ŘΩŀƴƴŞŜ    

 

 
 

GUIDE DE PROCÉDURE 
RETKOOP 

 

À DESTINATION DES MANDATAIRES 

 
 

Opérations ŘŜ Ŧƛƴ ŘΩŀƴƴŞŜΣ  

Clôture du cahier de comptes,  

Compte-ǊŜƴŘǳ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ 

Compte-rendu financier  
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! ƭŀ Ŧƛƴ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜ όŜǘ ŘŜ ǘƻǳǘŜǎ Ŧŀœƻƴǎ ŀǾŀƴǘ ƭŜ ол ǎŜǇǘŜƳōǊŜύΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǇǊƻŎŞŘŜǊ ŀǳȄ 
ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŘŜ Ŧƛƴ ŘΩŀƴƴŞŜ :  

- ŦŜǊƳŜǘǳǊŜ Řǳ ŎŀƘƛŜǊ ŘŜ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜ όмer septembre Ą 31 août) ; 
- établissement du compte-ǊŜƴŘǳ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ 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 ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : http://www.occe.free.fr  
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)  Votre dossier : 

Notes personnelles : 

http://www.occe.free.fr/
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Vous voici à présent dans votre dossier coop, vous devez entrer dans le cahier de comptabilité : 

 

 Ce cahier doit être clos ǇƻǳǊ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŀǳ ōƛƭŀƴ ŘΩşǘǊŜ ǾŀƭŀōƭŜ : en effet, la bilan est une 
« photographie η ŘŜ ƭŀ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƻƻǇŞǊŀǘƛǾŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜ Ŝƴ Ŧƛƴ ŘΩŀƴƴŞŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜΦ /ŜǘǘŜ 
« photographie » reprend tous les éléments de ƭΩŀƴƴŞŜ ŜƴǘƛŝǊŜ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǎȅƴǘƘŞǘƛǎŜǊ Ŝǘ ŘƻƴƴŜǊ ǳƴŜ 
appréciation de la situation. Toutes les opérations comptables doivent y être incorporées et il faut donc 
déclarer le cahier de comptes clos pour pouvoir « prendre la photo ». 

 

 Par ailleurs, tous les soldŜǎ ŘŜ ǊŞƎƛŜǎ ŘΩŀǾŀƴŎŜǎ ŘƻƛǾŜƴǘ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭŀ ŎƻƻǇŞǊŀǘƛǾŜ ŎŜƴǘǊŀƭŜ : les 
sommes non utilisées doivent être remboursées et les montants dépensés doivent être justifiés. En effet, 
ƭŜǎ ǊŞƎƛŜǎ ŘΩŀǾŀƴŎŜǎ ǎƻƴǘ ŘŜǎ ŀǾƻƛǊǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƻǇŞǊŀǘƛǾŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜ Ŝǘ ƛƭ Ŝǎǘ ŘƻƴŎ ƴécessaire de les connaître 
pour pouvoir établir le bilan financier. Il convient donc de demander aux collègues de rembourser ce qui 
ƴΩŀ Ǉŀǎ ŞǘŞ ŘŞǇŜƴǎŞ Ŝǘ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ŀǾŜŎ ŜǳȄ ƭŀ ŎƻƴŦƻǊƳƛǘŞ ŘŜ ƭŜǳǊǎ ŘŞǇŜƴǎŜǎΦ 

 

 tƻǳǊ ƎŞǊŜǊ ƭŜǎ ǊŞƎƛŜǎ ŘΩŀǾŀƴŎŜǎΣ ƳŜǊŎƛ ŘŜ Ǿƻǳs reporter au guide spécifique « wŞƎƛŜǎ ŘΩŀǾŀƴŎŜǎ ». 
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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 ƭΩŜȄŜƳǇƭŜΣ ŘŜǳȄ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ŦƛƴŀƭƛǎŞǎ : 

- [ΩŀǊǊşǘŞ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ƴŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ǉŀǎ Ł ƭŀ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇǘŀōƭŜ : les sommes décrites ne sont pas 
ŀǳ ƳşƳŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ ƭΩƛƴŘƛǉǳŜ ; 

- [Ŝ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜǎ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴǎ ǊŜœǳŜǎ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜǎ ǇǳōƭƛŎ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ expliqué de la même façon 
dans la comptabilité et dans le tableau de subventions. 

Il faut donc veiller à plusieurs choses avant de demander la clôture du cahier : 

- 5ŞǘŀƛƭƭŜǊ ƭŀ ŎŀƛǎǎŜ ŘΩŀǊƎŜƴǘ ƭƛǉǳƛŘŜ ǎΩƛƭ ȅ Ŝƴ ŀ ; celle-ci doit être identique dans la 
comptabilité (compte 530) et dans la réalité physique : 

-  
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- Détailler les subventions reçues : elles doivent être identiques dans la comptabilité 
(compte7410) et dans le tableau des subventions : 

 

- 5ŜƳŀƴŘŜǊ ƭŜ ǊŜǘƻǳǊ ŘŜǎ ǊŞƎƛŜǎ ŘΩŀǾŀƴŎŜǎ όǎΩƛƭ ȅ Ŝƴ ŀ ŜǳύΣ ƭŜǎ ǾŞǊƛŦƛŜǊ Ŝǘ ŜƴŎŀƛǎǎŜǊ ƭŜǎ ŎƘŝǉǳŜǎ ŘŜ 
ces retours ; 
 

- Pointer toutes les opérations apparues sur les relevés. 

 

{ƛ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ǇƻƛƴǘŞŜǎ όŎΩŜǎǘ-à-dire que la banque ne les a pas encore 
enregistrées et que les relevés bancaires ne les ont pas fait apparaître), elle sont alors automatiquement 
répertoriées dans le tableau de rapprochement bancaire : 
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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 "Clôture de ce cahier de compta." apparaît 
 dans le rectangle violet : " 

 

  

 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 à demander à 
ƭΩh//9Φ 

  

 Pour valider vos comptes, vous devez réunir la commission de contrôle des comptes. Elle doit être 
ŎƻƳǇƻǎŞŜ ŘŜ ŘŜǳȄ Ł ǉǳŀǘǊŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ŀŘǳƭǘŜǎ ƴƻƴ ƳŀƴŘŀǘŀƛǊŜǎ Řƻƴǘ ŀǳ Ƴƻƛƴǎ ǳƴ ǇŀǊŜƴǘ ŘΩŞƭŝǾŜΦ /Ŝǎ 
personnes doivent examiner votre comptabilité, vérifier que les comptes annuels partent bien de la 
situation ŘŞŎǊƛǘŜ ǇŀǊ ƭŜ ōƛƭŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘΣ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƭŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŜǎ ǎƻƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘŜǎ Ŝǘ ŀǎǎƻŎƛŞŜǎ Ł 
chaque opération, que le relevé bancaire final correspond bien à la situation financière 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. 

 

 

  

Les contrôleurs 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 être renvoyée à votre OCCE avec 
ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ όǾƻƛǊ Ŏƛ-après). 
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!Ǿŀƴǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ǾƻǘǊŜ ōƛƭŀƴ, il vous faut au préalable compléter votre compte-ǊŜƴŘǳ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞΦ  

 

 /ƻƳǇƻǎŞ ŘΩǳƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ƴŀǘƛƻƴŀƭ Ǉǳƛǎ ŘΩǳƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘŞǇŀǊǘŜƳŜƴǘŀƭ όŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘύ, il 
est facile à remplir, uniquement à base de cases à cocher ou de quelques nombres à insérer. En bas de 
page, vous devez cliquer sur un bouton de validation ; une seconde lecture vous est demandée pour une 
validation définitive. Après ces deux étapes, vous pouvez accéder au bilan financier. Le compte-rendu 
ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǎǘ ǘƻǳǘ ŀǳǎǎƛ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ǉǳŜ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ-rendu financier. 

 Dès que vous cliquez sur le bouton de clôture du cahier de comptabilité, vous êtes dirigé(e) vers la 
saisie du compte-ǊŜƴŘǳ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞΦ 
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 Après la saisie du compte-ǊŜƴŘǳ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǘ ǎŀ ŘƻǳōƭŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴΣ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜ-rendu financier est 
affiché. 

 

 {ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǳǘƛƭƛǎŞ wŜǘƪƻƻǇ ǘƻǳǘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇƻǳǊ votre comptabilité, vous avez presque terminé ! Le 
tableau en bas de page vous indique les quelques documents à renvoyer à votre OCCE pour validation de 
vos comptes :  

 

 

 

 

 

 

 Le tableau vous renseigne sur les documents à renvoyer pour valider définitivement vos comptes 
annuels : 

- La page de quitus (complétée et signée par les contrôleurs aux comptes) ; 
- Une copie du relevé bancaire correspondant à votre arrêté de comptes ; 
- Les justificatifs des subventions publiques reçues. 
[ƻǊǎǉǳŜ ƭΩh//9 ǊŜœƻƛǘ ŎŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ, les comptes sont alors validés (sauf erreur à corriger) et la 

mention « validé » apparaît en remplacement de la mention « Non reçu ». 
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Notes personnelles : 

 

 


