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GUIDE DE PROCEDURE
RETKOOP

A DESTINATION DES MANDATAIRES

Régies d’avance :

Comptabilisation dans Retkoop



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.

Mais d'abord, tapez votre identifiant :

et tapez votre mot de passe :

Envoi

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

2) Votre dossier :

Vous voici a présent dans votre dossier coop, vous devez entrer dans le cahier de comptabilité :

/

OCCE -
OCCE e Année scolaire 2012 - 2013

_ Sommairz
Bonjour Jsannot. Tu représentas la Coopérativa Scolsire de | Ecale Publique Jules Ferry 3 JOINVILLE.

Les adhdsions "en figns" 25t ls grands novveants ds catte rent

e scolairs 2012.
T vas participer 3 la finalisation (et Iamélioration) de ce est

esque totalement opérationnel
IMerci pour ta compréhension.
Chague annde entre 2 1° ot 1o 30 septembre, tu dois renouv:

Cheque aanze,

La compta. 20 joyfle jour 5 dois établic au 31 2oét
- un compte-rendu dactivités

toutes les opératiogh de comptabilité 2t un compta £20C0 fnancisr

‘pour ta coopérative, syffant dewx préssntations :

T peux ici conselter das informations

A e sont prdveatins S tu n'as pas saisi
concernant ta coopérative, #s eritices comptables sant prasentees Les deritores P e 12 compta. au jour 1e jour
. comme sur 1z cahier papier, = tle b i &n 2011 - 2012,
st 2n modifiss certainss P saisissant le cods du compts.

(Pas encors opérationnsl, =n construetion) saisis ici
_ ‘Ventiabon automatique ton Compte-Rendu 2012

Ton CR. st saisi,
& il va étrs varifié per FOCCE 555,

Informations concemant s coop.

Tu peux zussi consulter des archives - . . . .
concermant ta irative & tu utilises une caisse dargent liquide, note ici le nombra de piscas ot da billsts.

Laréié de casse
e

De méms,
pour lznnée scalzie
actusllement n cours

(2012 - 2013)
5i 1z coop. ragoit das subvantions dzs collectivités territoriales (mairis, consail général, tc).

I " 1on Compte-Rendu 2013
note ici le détail des informations concernant ces swhventions.
TenCRF. st
:

commenct
ton cahier de coapts. & ligne

nstruction.

Avant de devoir enregistrer les régies d’avance que vous confiez a vos collegues, il vous faut remplir

les formulaires en doubles exemplaires, les premiers pour la comptabilité de votre coopérative, les seconds
pour chacun des collégues qui prennent une régie d’avance.

Si vous ne disposez pas de ce formulaire, demandez-le a votre OCCE.
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Enregistrement du versement de la régie d’avance :

Premiers éléments a inscrire : les différents éléments de I'opération comptable : n° de piece jointe, date,

libellé, n° du cheque.

Liballé d2s opérations *

A c E
0 0L/0
1 D1 & 5 ACHAT CALENDRIERS

D2 L]
3 Rl &
4 R2 &
INTERNE &
6 D3 =]
D4 (=]
8 R3 =]
9 R4 =
B

Effacer la date

+:saisiz oblizatoire

Comptes de trésorerie

Excédant ou déficit saporté:

Action -Projst - Thima -
regrovpement dicrituras, ste.
G

PHOTOS
PHOTOS
PHOTOS
PHOTOS

ou choisir dans cette liste

Point-
g2
H

L NN O T O N N T T O O I A |

Régie davance

512: Caisse d'Eparzne (O
montantversé  montant expliqué Entrdes i
1 1 3

K

60,00
84,00
10000

41600
6300
45850

50000

50000

000

Seconde étape : inscrire le montant de la régie dans la colonne « Montant versé »

des Régies d’avance. Dans I'exemple, la régie d’avance est de 100,00 euros.

tiss
L

7320
3207

Enfin, il faut enregistrer le chéque lui-méme puisqu’il a été confié au (a la) collegue qui va I'encaisser. Il

faut donc l'inscrire en sortie du compte courant.

MAIS IL NE FAUT RIEN INSCRIRE DANS LES COLONNES DE VENTILATION !

En effet, I'argent qui vient d’étre confié a une tierce personne n’est, pour I'instant pas dépensé, et il n’a fait
que changer de localisation en passant du compte de la coopérative au compte personnel de
I’enseignant(e). La coopérative scolaire n’est ni plus riche ni moins riche qu’avant le déplacement de cette
somme : il ne faut donc rien ventiler, cela sera fait au retour de régie d’avance.
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Enregistrement du retour de régie d’avance :

Avant la cloture des comptes en fin d’année scolaire, toutes les régies d’avance doivent étre

remises a zéro et I'argent non dépensé doit revenir a la coopérative scolaire. En effet, pour faire le bilan et

connaitre la situation comptable de la coopérative, tous ses avoirs doivent étre comptabilisés et donc lui

revenir.

Chacun de vos collégues va donc vous faire un chéque de restitution des sommes qui n’ont pas été
dépensées, et vous allez encaisser les chéques et comptabiliser les dépenses.

Premiers éléments a inscrire : les différents éléments de I'opération comptable : n° de piece jointe,

date, libellé.

Comptes de trésorerie
Libellé des opérations * a° de chique
E F
Excédent ou daficit reporté
ACHAT CALENDRIERS
ACHAT CARREFOUR
VENTE CALENDRIERS

12364569
125459888

1458965478
36806344

123456789

Effacer la date

* :saisie oblizatoire

Il faut maintenant différencier le montant qui est rend
la situation suivante :

- Régie d’avance versée = 100
- Montantrendu=29 €
- Montant dépensé =71 €

Action -Projst - Thime - Point-
seproupement déeritures, stc. age
G H

Régie davance

512: Caisse 'Epargns
montant versé  montant expliqué i
1 1

Eatsées Sorties
K L

7320
3207
60,00

8400
10000

6500
45850
PHOTOS
PHOTOS
PHOTOS
PHOTOS

3000(
3000¢
50000
500,00

LN O T N A O O O I I |

100,00

1000
ou choisir dans cette liste w =
Récapitulation

179650 115552

de celui qui a été dépensé. Prenons pour exemple

Le montant non dépensé appartient toujours a la coopérative scolaire et va changer de localisation en
sens inverse de celui du versement. Il n’y aura donc pas de ventilation pour le montant rendu.
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Premiére ligne d’écriture 29 € rendus a inscrire en entrée sur le compte courant et dans les montants

expliqués des Régies d’avance.

Pour cette ligne, pas de ventilation. L’argent change

11600

[N Y T Y T R A N Y Y I O A N I |

Point- Rék davanes 512: Caisse d'Eparzne 530 :Caisse
age  montantversé | montant expliqué Entrées Sorties Entrées Sorties
H 1 1 K L Q R

000
00
a0

11600

11600

11600

11600

11600

11600

1600
1600
1600
1600
1600
1600
1600
1600
1600
1600
1600
1600

11600

Point 530 Caisse
az= Entries Sortiss
H Q R

Sitvation génsrale

w

64281
114292
104282
107192
107192

Sitvation génsrale

w

Valider et calculer

107192

n’'y

Moification Sppression

X

R R L L AR
R e e - A - -

Moification Sppression
X

a

ni
la coopérative, donc pas de

de lieu pour revenir sur le compte courant de la
coopérative ; il
appauvrissement de
ventilation.

enrichissement  ni

Comptes de fi
6070 6180 6281 6282
Achat dobjetsa Activités Cotisationsa
E éducatives 1OCCE 999
z AL AB AC
7320
27200
7825
30000
30000
6070 o130 6281 6282
Achat dobjetsa Activités Cotisationsa Assurances
céder ducativas 10CCE 999
AA AB AC
94520 7100 7825

Seconde ligne a écrire : les 71 € dépensés a ins
ventiler en Charges d’Activités Educatives.

ffe dans les montants expliqués des Régies d’avance et a

L'argent non rendu a été dépensé ; il faut donc I'inscrire en dépenses dans la colonne 6180.

Remarques :

- Il est possible d’inscrire les deux opérations sur la
méme ligne (restitution de I'argent non dépensé et
explication de l'argent dépensé), mais cela peut

apparaitre compliqué a lire.

- Le total des montants versés et des
montants expliqués des régies d’avances
doivent étre égaux en fin d’exercice
comptable.
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Exemple de régies d’avances complétes (versées puis soldes reversés) :

n° de Date * Libellé des opérations * n° de chaque Action - Projet - Theme - Point- Régie| davance 512:| Banque Route
PIL regroupement d'écrifures, etc. age | montant versé | montant expliqué Entrées Sorties
Al B C D E F G H I I K L
1 21/11/2006  |régie davance classe B - 130,00 150,00
2 21/112006  |régie davance classe A 123456 =~ 130,00 150,00
3 21/0672007 _ |Utilisation de régie davance classe A A= 100,00
4 21/06/2007 Utilisation de régie d'avance classe B P 120,00}
3 221062007 |retour sursrégie davance classe A - | - / 50,00 50,00
6 22/06/2007 _|retour sur régie d'avance classe B - - pd ﬁ 3000 30,00)
| / = j § ]
Réinitialiser / oisis dans cefte liste /
*  saisie obligatoire scapiraigiel 3 300,00/ 80,00) 300,00/

Versements : opérations 1 et 2 : deux régies d’avange?de 150,00 € chaggnie

Montants utilisés : opérations 3 et 4: 100,00 € et 120,0&'€ utilisés par les classes (a ventiler en
« Charges des activités éducatives »)

Montants rendus : opérations 5 et 6 : rendus : 50,00 € et 30,00 €.

Pour ce qui est des comptes de fonctionnement :

Régie|d'avance 512:| Bangue Route
montant versé | montant expliqué Entrées Sorties
L W

530 : Caisse Situation générale

LS X
S X
L X
S X
S X

.

x

Valider et calculer

Total des comptes de|

Opérations 1 et 2 (versement) : pas de ventilation

Opérations 3 et 4 (montants dépensés) : ventilation en 6180 car ces montants
n’appartiennent plus a la coopérative scolaire.

Opérations 5 et 6: transfert en retour de montants non dépensés
appartenant a la coopérative, donc pas de ventilation.

Remarque : les montants versés et expliqués des régies d’avance sont égaux (300 €) en fin de
parcours.
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