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LES AVANTAGES

v' Vous pouvez saisir vos écritures comptables sur n’importe quel ordinateur (école,
personnel...).

v" Vous n’avez pas a vous soucier de vos sauvegardes, elles sont faites automatiquement sur un

serveur.

Pas de stockage de données sur votre ordinateur, donc pas de risque de pertes.

Nombreux systemes d’alerte en cas d’erreur.

L’OCCE peut vous aider par téléphone sur votre cahier et procéder si besoin aux rectifications

de données avec vous.

v Le Bilan financier se construit automatiquement.

AN

1) Accés au systéme de compta en ligne :

Via internet taper I'adresse suivante :|http://www.occe.free.fr

- Saisissez votre identifiant EN RESPECTANT MAJUSCULES et minuscules

puis saisissez votre mot de passe

Pensez a changer votre n'/ot de passe régulierement afin d’assuyér la sécurité de vos saisies.

Version du 24.06.2015

J OCCEL SIS

La cogpération en réseau

Reikoop
OCCE
(Nom provisoire)

Identification : . - . .
Mandataires de coopératives scolaires, ce service vous permet :

5 e \ 4 - de saisir votre Compte-Rendu statutaire : Compte-Rendu d' Activités (CRA) et
identifiant : : ;
s pareet Compte-Rendu Financier (CRF).
me - de saisir votre comptabilité au jour le jour.
nvoi

. = -etc..
Votre identification est incorrecte :

recommencez.

Trésoriers départementaux, ce service vous aide dans la gestion quotidienne de vos
coopératives.

Vous pouvez essayer sans vos identifiant et mot de passe, en utilisant :
- I'identifiant : 9990
- et le mot de passe : 9990 (le méme).
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http://www.occe.free.fr/

2) Menu principal :

Pour accéder a la saisie de la comptabilité, cliquer sur :

Visualisation classiquel (cadre jaune) :

ou sur Ventilation automatiquel (cadre bleu) :

Le cahier de compta
La compta. au jour le jour :

Informations & propos de I'Ecole Publique Jules Jaurés toutes les opérations de comptabilité
suivant deux présentations :

Les écritures pomptables sont présentées Les écritures comgtables sont ventilées
comme]sur le cahier papier, automafiquement

' 5 i z P
Pour I'année scolaire pr¥osé par I'OCCE. en saisissant ¥ code du compte.
actuellement en cours

(2014 - 2015) : Visualisation classique Ventilation automatique
le Compte-Rendu 2015
Troisiéme nouveauté (depuis janvier) : vous pouvez maintenant saisir 2 mots-clé dans les "actions"

Le CRF. est en construction, pour une ligne d'écriture de votre cahier | Essayez |
car le cahier de compta. en ligne

est commencé.

Si la coop. utilise une caisse d'argent liquide, le nombre de piéces et de billets doit &tre noté ici.

Les archives de la coop.

Les cahiers de compta, les Comptes-Rendus, etc, Si la coop. recoit des subventions des collectivités territoriales (mairie, conseil général, etc),
des années passées. le détail des informations concernant ces subventions doit &tre noté ici.
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Visualisation classigue : vous utilisez toute la largeur du cahier (les deux pages des anciens cahiers « papier » jaunes) et vous ventilez votre opération dans la colonne (recettes ou dépenses) de votre choix :

599

Dere ™

a

[}

01/09/2014
03/08/2014
08/05/2014
07/05/2014
10/09/2014
19/09/2004 =
20/08/2014
14/10/2014
14/10/2014
23/10/2014
08/11/2014
21/11/2004
30/11/2014
03/12/2014
03/12/2014
04/12/2014
08/12/2014
OB/12/2014  sortie ci
08/12/2014
17/12/2014
17/12/2014

PEPPEEPOEE

coizarion CF

LR

(AN Y-

[
< [}

07002015
&  zenm012006

Embrun Bus 545

Libellé des opérctions *

Excédent ou déficit reporté.

Achat de calendriers pour revents
Fidgie d'avance closse &

reliquats classe Gath. et Sylvie
eotisations fomilles

o de chigue Action - Prajet - Thime - Baintege
regraupement d'écritures, efc.
F & H
Fraz07z Théh - clesse 4 Re
RIL
X
X
x
X
123454753 Vente de calendriers X
456T4ES41EE X
X
reliquots classes x
2141671 ]
x
X
X
X
x
23656 X
23686 x
Vente de calendriers ]
12345678 X
de chitque Action - Frajet - Thime - Baintage
regroupement d'écritures, ete.
F & H
0000 x

Régie m:mr El4:CCP  A"PE9REOX 530 Coizze. ::':’"_;I’"
mmm;mgs ot em':m sm:n iul:u Em:eﬁ so.:u 5..0:5
7 w

645056 55055 704910

15000 630856 52055 639910

17426 413430 52055 672488

15000 598430 160,00 74055 672485

598430 5000 5055 667488

10000 6084.30 69055 677488

50,00 637430 5055 706485

7500 6259.30 2055 695985

100,30 50.00 10000 619930 5055 666985

419930 12000 B1065 700085

519930 305 20750 700880

14000 633930 20750 7 146,60

10000 6439.30 100.00 70780 7 146,80

3000 646930 70750 7580

12000 634930 70780 706,80

500,00 624830 50000 20750 706,80

6249.30 207560 066,80

5500 678430 20750 00180

3700 678730 20750 696480

23400 455130 20750 196,80

10020 10000 489130 2070 700880
Régie #2n< Bl4:cfP  W999599X 530 - Gaisse Sttustion

martart versé. "‘"m Enmedes Sorties Scides Entréa: Sortiaz Scidez .
T = N a 2 q B 5 ”
4000 71330 207560 T336E0
10000 703130 20750 723680

Modification
Suppression
Buglication

Comptes de trésorerie

5070 8180 281 8282 :’m
Adnatd'objets  Activinds  Cofisfiorsd  Assurances d‘: ==
& céder dducativez  I'OCTE 989 anms
z A 48 ac T
150,00
17425
60,00
7800
500
308
120,30
55,00
3700
4070 6180 6281 8252 :m
Achctdiobjets  Actiités  Cofisstiorsd  Asurances s
& céder écucctives  I'DCCE 959 epenses
z A 2 Ac -
100,00

6700 6800
Déporues  Biers durcbles | Tofsldes
excepticnsliez cépenses
A aF 48 AH

000 0
180,00 1
32426 2
32426 3
37426 4
37425 B
37426 &
24925 T
49925 &
29926 @
80230 10
502,30 11
802,30 12
60230 13
622,30 14
62230 15
62230 16
677,30 17
71430 1
71430 19
714,30 20

6700 6800
Déporwes  Miers durchles | Totaldes
excepticnnalies épenses
[3 aF A5 AH

71430 21
81430 32

TH0
7070 7080 Subwentions

Verte d'objets  Activités des
dducativac collectiv. subvantions

7800
Autres
recatres

7420 7B60
Participations
des familiez

Autras

7600
Broduits

700
Recettes
AR

Total des.
recattes

AT AT lazsles AL
aK

77 AN

100.00

23400

740
7070 7050 Subventiors
Verte d'objets  Activités des
éducatives collectiv.

7420

a0

3000

Total dea
recettes

4Q AR

Libellé des opérations

A5

000 O Excédent ou Séficit repeets :

000 1 Emrun Bus SAS.

@z
39000 & Régie d'ovance clesss A
BI0.00 9 catisatian &P

£10.00 10 reliquars classe Cath, &7 Syhie

450,00 11 catisatians fomilies
450,00 L2 dépbr espices

6B0.00 I3 don

450,00 14 paiement spectacle
450,00 15 dépbt espices sur 6P
4B0.00 16 vente de crepes
450,00 I7 sortie cinéme classe G
480,00 15 matas ¢
31400 19 revente do cclendricrs
31400 20 régie: d'avance chesse €7

AT AT laccle AL
A

AQ AR

115400 21 Photo da classez
115400 22 Phote de classez

Libellé des opérations

A5

<— La saisie :
La saisie des écritures se fait dans les cases blanches. Deux cases sont obligatoires,

< Ladate (colonne D) : !

SLe libellé (colonne E)
Renseigner au maximum vos cases blanches, Colonne B = n° de piéce, Colonne F =n° de cheque, Colonne G = vos actions. Les autres colonnes en fonction de vos entrées et sorties avec la ventilation (Comptes 6 ou 7).

T Exemple de saisie :

Notre exemple de saisie permet de visionner le résultat d’une écriture,

< Ligne verte ou bleue =
< Ligne rouge =

saisie correcte

saisie comportant une erreur ( !!! message d’alerte)
Pour valider votre saisie, il faut cliquer sur ‘Valider et CaIcuIer‘
A tout moment, vous pouvez modifier et ou supprimer votre ligne en cliquant sur . ou [XI. Il faudra cliquer sur
Vous souhaitez quitter votre dossier, cliquer sur la touche ‘Sortir du cahier et retourner au sommaire‘.

— Rappel du contenu des comptes commencent par 6 et par 7 :

la touche \Valider les modifications\ puis |Retour au cahier de comptabilité\.

Cela enregistre automatiquement tout votre travail.

respectez la normalisation 01/09/2011 (dans le cas contraire votre ligne d’écriture ne serait pas validée). Plus simple : cliquez dans la case lorsqu’elle est vide, un calendrier apparait.

Les comptes de Produits :

vos entrées)

Les comptes de Charges (vos sorties)

7070 7080 7410 7420 7500 7560 7600 7700 6070 6180 6281 6282 6500 6700 6800
Ce sont les | -Versements Uniquement les | Autre s -Lotos Participations Produits Produits -Calendriers OCCE -Frais de sorties, de voyages, de | Cotisations MAIF -Timbres -Dépenses | -Equipement
ventes  de | des parents subventions subventions -Tombolas volontaires des financiers. exceptionnels -Photos des classes transplantées, spectacles | versées a MAE Poste imprévues | informatique
vos achats versées par }es -,Fétes des familles. . ) ) . photographes -Achats de matériels pour I’OCCE -Frais -Dons léger
6070 TVentes de mumc_lpahtes, eC(_)les ' Les livrets A Dons (réglementation stricte) uniquement fabriquer des objets, (vendus ou bancaires ) -Appareils

journaux conseils -Aides versées Ce versement n’est et tout autre .
scolaires régionaux et par ’'OCCE en aucun cas compte de Reversements -Revues et ouvrages non) . --Fl‘aIS’ Versement | p ho‘tos‘et

généraux, obligatoire et ne placement suite 4 la divers ' -Achgts pour les journaux engagés lors | des audiovisuels
-ventes objets organismes peut faire I’objet sont interdits. | dissolution -Vente pour cession scolaires des fétes, collectes et | -Cartes
fabriqués a publics. d’exclusion ! d’une coop -Achats groupés -Consommables informatiques lotos opérations | mémoires
I’école permettant d’obtenir des | pour les activités de la coop tombolas, de -Jumelles,

Collectes et tarifs préférentiels... -Achats pour la bibliothéque marchés de solidarité boussoles...
-participation opérations de (livres, abonnements, revues...) Noél
gouters des solidarité. -Développement des photos des
parents. diverses manifestations et
activités... 3
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Ventilation automatique : vous choisissez la ventilation dans une liste qui vous est proposée, le montant ira s’inscrire au bon endroit :

n® de Date * Libellé des opérations * n° de chéque Action - Projet - Théme - Pointage Ventilation Régie faval

P.T. regroupement d'écritures, etc. automatique montant versé
A B [ b} E F G H I
41 23/06/20156  Dépenses de régie d'avance classe CP = plusieurs
42 23/06/2015  retour sur régie d'avance classe CP - régie expliqguée
43 55 & 29/06/2016  retour régie d'avance classe directrice X plusieurs
44 55 & 29/06/2016  retour régie d'avance classe directrice X régie expliqguée
45 30/06/2015  retour régie d'avance classel = régie expliqguée
46 34 % 30/06/2015 VERSEMENT ESPECES SUR CCP X
47 31/07/2015  SUBVENTION MAIRIE X 7410
48 27/08/2015  Annulation chéque 428 compté deux fois X 7500
49 31/08/2015  SUBVENTION MAIRIE X 7410
50 31.08.2016  “"Cahier de classe" : classe 2 ()
o A ou choisir dans cette liste - codes de ventiation |l|

B: ou choisir dans cette liste ~ s
* : saisie obligatoire Récapitulation : régie versée

régie expliquée

Il y a trop d'écritures no 6070 : achat d'objet
6180 : activités éducatives

La régie d'avance se monte actu VIS
6281 : cotisations

Mous sommes aujourd"hui le 10.04.2015. 6282 : assurances
Il est exactement 02h 30min 32s. . 6500 : autres dépenses =
Etat des "Action - Projet - Théme - regroupement d'écriture: 6700 : dépenses except.

6800 : biens durables

.- - choisir I'action A - et ~ choisirl'actionB « | puis

N 7070 : vente d'objet
7080 : activités éducatives
7410 : subv. collec. locales

7420 : autres subventions

- - = 7500 : autres recettes
Sortir en validant ce cahier et reto 755y - particip. familles

7600 : produits financiers ™

Pour imprimer ces lignes d'écritures comptables, Tu peux exporter ¢
(format .PDF) cligue sur ce bouton : pour les réutil

Version imprimable

Le travail de saisie de I'opération comptable reste le méme, sauf que vous n’avez plus a vous déplacer dans toute la largeur du cahier. En cliquant sur la fleche
de la liste des codes de ventilation, vous ouvrez cette liste, et il ne vous reste plus qu’a choisir I’affectation de votre opération comptable. Le montant de
celle-ciira s’inscrire dans la colonne de droite choisie dans la liste.
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Derniéres nouveautés :

1. [I'affectation d’'une dépense a un projet.

e e SO T TR T IO R TR TR

48 27/08/2015  Annulation chéque 428 compté deux fois

49 31/08/2015 SUBVENTION MAIRTIE
50 31.08.2015  “Cahier de classe" : classe 2 ()

o Effacer la date

* : saisie obligatoire

Nous sommes aujourd'hui le 10.04.2015.
Il est exactement 09h 30min 32s.

choisir l'action A - et

—

Etat des "Action - Projet - Théme - regroupement d'écritures, efc.”

PHOTOS - et - choisir I'action B -| puis cliquer ici |

Sortir en validant ce cahier et retourner aux archives
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A: ou choisir dans cefte liste =
B: ou choisir dans cefte liste -
Récapitulation :

Il y a trop d'écritures non pointées.

La régie d'avance se monte actuellement & : 70,00

Etat des "Action - Projet - Théme - regroupement d'écritures, etc."

~ choisir I'action B ~ | puis cliquer ici

Voici les lignes comptables pour |'action : "PHOTOS"

. . . . , .
o4 :‘ Date Libellé In® de chique |Action A [Action B [Recettes [Dépenses
44 09/04/2015 [FACTURE PHOTOGRAPHE PHOTOS 200,00
43 [16/04/2015 PHOTOS SCOLATRES PHOTOS 358,00
) Total: 358,00 200,00

Vous utilisez peut-étre déja

cette fonction: lors de la

saisie d’une opération

comptable, vous pouvez
| I’associer a un projet ou une
action particuliere. Par
exemple, vous pouvez
associer toutes les dépenses
et recettes de la vente de
photos a un libellé « Photos
scolaires ».

L'intérét de cette affectation

est de pouvoir ensuite
retrouver toutes les
opérations qui portent

I’étiquette « Photos scolaires
puis de les afficher dans un
tableau qui instantanément
vous en donne le récapitulatif
et le solde.

En choisissant « Photos » puis
en cliquant sur le bouton de
droite, vous avez accés au
tableau de synthese.

Le solde apparait dans une
ligne rouge s'il est négatif,
dans une ligne verte s'il est
positif.




2. L’affectation a un projet ou une action s’est améliorée : il est désormais possible d’affecter une opération comptable a deux étiguettes.

Quel intérét ? Prenons un exemple.

La vente de photos peut étre répartie sur plusieurs classes : classe A, classe B, etc. On peut donc facilement connaitre les résultats de cette vente en jumelant
deux étiquettes :

™~

Etat dem - Projet - Theme=vwegroupement d'écritures, etc." On pourra ainsi connaitre facilement, classe par classe, 'état de

PHOTOS | p +| classe B - la vente de photos.

En ne choisissant que la premiere étiquette, celle intitulée « Photos », on aura I'ensemble des opérations liées a la vente de photos de toute I'école.

En choisissant uniquement la seconde, on pourra aussi avoir I’'ensemble des opérations liées a la classe B, pour peu que toutes les opérations liées au
fonctionnement de cette classe aient été « étiquetées » depuis I'origine.

Vous noterez le choix possible de la case centrale :

/

Etat des "Action - Projet - Thépfe - regroupement d'écritures, etc."

PHOTOS - +| classe B -

Le choix « et » valide les deux étiquettes simultanément ;
le choix « ou » prend les deux indifféremment ;
le choix « mais pas » exclut la seconde quand la premiére est réalisée.
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3. L’archivage dans Retkoop de vos piéces justificatives :

Vous avez la possibilité d’archiver des copies de vos piéces justificatives (factures, remises de chéques...)
directement sur le serveur. Pensez que vous devez conserver vos originaux.

Pour cela, lors d’une validation d’une écriture, apparait dans la colonne C ce symbole .
Exemple :

< Scanner une facture (ou autres) puis la répertorier dans un dossier que vous aurez préalablement
créé (Exemple : Justificatifs comptable 2011-2012- Facture 3).

< Les documents ne peuvent étre enregistrés qu’aux formats GIF ou JPEG ou PNG ou PDF. Puis
revenez dans votre cahier de comptabilité.

< Cliquer surle symbole, une fenétre s’ouvre, parcourir, chercher le document désiré dans
votre ordinateur (notre ex : facture 3), ouvrir :

TR P AP indad “ukrachon s e 0 30010
& OCCE

m M TS
LR R TR
Comptahilité de la Coopératre Scolare de Fécole éémentasre Les Tulipgs, & CHAPEROIN ROUCGE
Archivage
Jean, tu vas powvor archover Fimage du document 3, justihant la somme 234,50,

Ol s¢ trouve cette imagc : | Pancour |

puis cliquer sur |Envoyer I'image\

< Vous constaterez dans la colonne B de votre cahier que le n°
Votre piéce est accessible a présent en cliquant sur ce numéro ble

piéce devient bleu et souligné.

Vous pouvez retourner a votre cahier en cliquant sur |Retour au cahier de comptabilité.‘
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4. La duplication d’une lighe de comptabilité

Vous avez quelquefois besoin de répéter une méme ligne d’écriture : par exemple, les ventes de
photographies ou les participations volontaires des familles en début d’année.

Une fonction simple est désormais disponible dans le cahier de comptabilité : la duplication de ligne.

Situation Modification 6
514:CCP  n®9999 99 X 530 : Caisse L Suppression Achat
Sorties Soldes Entrées Sorties Soldes générale Duplication dc
o] P Q R s w X y
) 6 261,74 914,78 717652 & X 61
626174 914,78 717652 & X
6 26174 914,78 717652 & X
b 6 286,74 914,78 720152 & X
254,00 603274 914,78 694752 & X
3 500,00 253274 914,78 344752 S X
253274 914,78 3qa752 & X
b 2 557,74 914,78 347252 S X
B 282202 264,28 650,50 347252 S X
b 3122,02 650,50 37resz S X
b 322202 650,50 37z S X
3 10 030,81 3 222 02 143878 137883 3 872,52 d:::ilciii::::::s

Un clic sur le bouton correspondant a la ligne a dupliquer ouvre la fenétre suivante :

OCCE v
Année scolaire 2014 - 2015

Cahier de comptabilité de la Coopérative Scolaire de I'Ecole Publique Jules Jaurés, & GAP.
(9990)

Duplication
criture comptable ?
Comptes de trésorerie
d'avance Situation LTI
™ de chéque Action - Projet - Théme - Pointage Régie SM:EP  n°9999 99X 530 - Caisse v Suppression Ad
sy, wontant versé  montent Entrées Sorties Soldes Entrées Sorties Soldes 9 buplication
F 5 H 1 expliqué N o P Q R 5 w x v
s X
x 103

Cette ligne d'écritures comptables est équilibrée.

Ne pas dupliquer cefte écriure

vous suffit de renonce

L . . Modification
opération ou de validerpour dupliquer Suppression
la ligne. Duplication

Attention : il faudra modifier la X
ligne dupliquée car plusieurs donném\
>, X

seront pas exactement identiques, le n° de
piéce comptable en particulier .

X
X
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Le pointage :

Il est obligatoire de constater vos dépenses et recettes sur vos relevés bancaires.
Ce constat est indispensable pour la validation de vos comptes.

Pour chaque opération impliquant votre compte bancaire, vous devez la confirmer dans votre cahier de

comptabilité.

Dans la colonne H de votre cahier, cliquer sur le symbole Q:

Cette ligne d'écritures comptables est équilibrée.

Retour au cahier de comptabilité

b 4

4 @ 15052013 PHOTOS 00033 Théz Eonfimation

n° de Date * Libellé des opérations * n° de oN¢ Action - Projet - Théme - Point-
Pl regroupement d'écritures, etc. age
] B c D E F G H
21 19 & 30/01/2013  vente de gateaux 2525 voyage X
22 21 (& 04/022013  photos 002555 X
23 25 (B 04/02/2013 voyage 044 voyage X
24 26 {8 07022013  achat champagne AG Clermont Sam 55 AG X
25 27 ] achat farine oeufs lait X
26 28 & vente de crépes X
27 adhesions X
28 29 @ 01/03/2013 EXEMPLE HERVE 76 2584769 X .
2 09/0412013  vente photos X Des que vous avez
30 30 g2 07/05/2013  achat d'un abonnement 4770 X . , .
31 31 (@ 10052013  abonnement 0001 Ecdle X cllque sur le signe - ,
32 31 {1 10/05/2013  abonnement 0001 Ecole X N
ARG N T P - une nouvelle fenétre
34 34 = 15/05/2013  PHOTOS 00055 Théa - ’ . H
3 % 5] E D103 o = A s’ouvre ; cliquer sur
35 35 & Alain DUSERT - prime trésorier 11111 VOYAGE BALI -
36 37 = Deon Parents d'éléves Mariage - Confirmation
37 36 (&  05/06/2013  Sortie du 30/05/2013 013524 Découverte patrimoine -
38 37 {3 13/06/2013  Vente de trucs 123456 Ecoles Fleuries - /
Comptes de trésorerie
n® de Date * Libellé des opérations * n° de chéque Action - Projet - Théme - Point- Régie d'avance
PI regroupement d'écritures, etc. age rendu ou utilisé versé
A B c D E E G I I

puis |Retour au cahier de comptabilité |

Une croix @ apparait dans votre ligne pointée.

En cas d’erreur, il est toujours possible de dépointer votre ligne en faisant la méme opération a I’envers.

Parfois, vous trouverez une alerte (en rouge) : _ (voir page 3).

Il est préférable de faire vos opérations de pointage a ce moment précis. Le message d’alerte disparaitra.

Remargues : Pour les écritures de caisse (en espéces), procédez aussitdt au pointage afin de

faciliter ensuite la lecture des écritures en attente.
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Vous pouvez désormais indiquer le relevé bancaire de chaque opération (colonne H)
en passant par la modification de ligne.
L’arrété de caisse :

Si vous détenez une caisse, il faut la détailler régulierement si celle-ci est utilisée.
Pour cela, vous cliquez en bas a gauche de votre écran dans le cahier de comptabilité
sur la touche |L"arrété de caisse\.

36 37 (@ 05062013 DonParents déléves Mariage - 100,00
37 36§ 05062013  Sortic du30/052013 013524 Découverte patimeine -

38 37 i) 13/06/2013  Vente de trucs 123436 Ecoles Fleuries -

39 17/06/2013

ou choisis dans cefie liste  ~

* - saisie obligatoire Récapitulation : 0,00 0,00 8167.16

1 ligne d'écriture n'est pas équilibrée, et a besoin d'étre comigée.

Nous sommes aujourdhui le 17.06 2013
Tl est exactement 21h 11mn 225,

Aide Etat des "Action - Projet - Théme - regroupement d'écritures, etc.”
rrEr—— choisis I'action ~ | etclique ici
Les subventions

Sortir du cahier et retoumer au sommaire

Pour imprimer ces lignes décritures comptables
(format PDF) clique sur ce bouton :

Version imprimable

Une fenétre s’ouvre, détaillez en remplissant les cases avec e nombre de pieces et billets de votre caisse et
cliquez sur la touche Recalculer‘ puis ‘Retour‘.

aopératwe Scolaire de 'école élémentaire Les Tulipes, 8 CHAPERON ROUGE.
Jean, saisis ton arrété de caisse ci-dessous, avant le 31 aoiit 2012,
Arrété de caisse
Nombre Somume
Billets : 200,00 & 0 0,00
100,00 & 0 0,00
50,00 2 0 0,00
20,00 52 0 0,00
10,00 & 1 10,00
5,00 B2 0 0,00
Piéces : 2,00 &l 1 2,00
1,00 & 0 0,00
0,50 &l 0 0,00
0,20 & 0 0,00
0,10 2 fil 0,00
0,05 & 0 0,00
0,0z 5 fil 0,00
ot 8 o 0,00
Total 12,00
Solde donné par les écritures de I'année (case 530) - 12,00
Différence - 0,00
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N’oubliez pas de saisir votre ligne d’écriture de sortie ou entrée dans les colonnes prévues
a cet effet (colonnes Q et R) pour le compte 530 Caisse.
Les subventions publiques (compte 7410) :

Le détail de vos subventions est a renseigner également. Cela permet d’enregistrer directement vos
informations dans le compte rendu financier sans devoir le faire en fin d’année dans votre bilan.

Pour cela, vous cliquez en bas a gauche de votre écran dans le cahier de comptabilité sur la touche
\Les Subventions\.

36 37
37 36
38 37

¢4 05/062013  Don Parents déleves Mariage = 100,00
@ 03/06/2013  Sortie du 30/03/2013 013324 Découverte pattimoine =
B 13/06/2013  Vente de trucs 123436 Ecoles Fleuries -

\ 7/06/2013
ou choisis dans cefie liste  ~

* - saisie obligatoire Récapitulation : 0,00 0,00 816716

1ligne décriture mest pas équilibrée, et a besoin d'étre comrigée.
Nous sommes aujourdyle 17.06 2013
Dl est exactement 21h 11;

Aide Etat des "Action - Projet - Théme - regroupement d'écritures, etc.”
L'arété de caisse choisis I'action ~ | etclique ici

Sortir du cahier etretoumner au sommaire

Pour imprimer ces lignes décrifures comptables
(format .PDF) clique sur ce bouton :

Version imprimable

Une fenétre s’ouvre, renseignez le tableau et cliquez sur la touche Recalculer puis [Retour]
Voir exemple ci-dessous.

Subventions
(%) Détails et justifications des subventions enregisivées en compte 7410 :
Les subventions de IEtat, des collectivités locales ou territosiales, doivent Btre ente gistrées et justifiées par des copies d'extraits de compte bancaire ou des
notification d'atttibution,
Diates d Reliquats non
Origine des subventions Montants aes et Destination des subventions dépensés
ersemen au3l Aol 2012
| |Subventi0n commune ||?DIJ,DD ||22,"D1,"201 2 ||Classe découvere | |D,DD
[ [0.00 [ [ | oo
[ ] [0.00 [ [ | [ooo
| lo.00 I | | [ooo
[ [n00 I [ | oo
[ ] [0.00 [ I | fooo
[ [0.00 I I | [ooo
| total : [ o000
HBolde donné par les écritures de lannée
‘ (case 74107 : ‘ 700,00
| Différenice : | 0,00
Bravo Jean ! Le total des montants correspond au compte TA10.
Fiecalculer |
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La cloture des comptes de I’exercice :

La cloture du cahier s’effectue en fin d’exercice lorsque vous avez saisi toutes vos dépenses et toutes vos
recettes puis pointé toutes vos lignes d’écritures.

Vérifiez bien que le dernier relevé bancaire au 31 ao(t de I'année en cours correspond bien a votre solde
de votre cahier de comptabilité.

Vous pouvez imprimer et ou sauvegarder votre cahier de comptabilité via la touche Nersion imprimable\
qui se trouve dans votre cahier en bas a gauche de votre écran. (voir page suivante).

Procédure de cl6ture :

Un rectangle mauve donne la possibilité de clore le cahier, si les conditions de cléture sont réunies. Il
apparaitra au plus tot le 31 Aodt.

Cléture de ce cahier de compta.

S'il y a trop de lignes non pointées ou si les subventions ne sont pas justifiées ou si la caisse n'est pas
décrite, etc., le rectangle mauve explique que la cl6ture n'est pas possible et donne les points sur lesquels il
faut se pencher.

Il donnera la possibilité de clore lorsqu'il n'y aura plus ce genre de problemes.
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Exporter ou imprimer votre cahier de comptabilité :

i le 07.06.2013.
Omn 03s.

Aide Etat des "Action - Projet - Théme - regroupement d'écrifures, etc."
PR choisis I'action - | _etclique ici Le dernier
L'arrété de caisse
Les subventions

Sortir du cahier et retourner au sommaire

Pour imprimer ces lignes d'écritures comptables, Tu peux exporter ces lignes d'écritures comptables au formal
(format PDF) clique sur ce bouton pour les réutiliser dans un logiciel tableur de ton choix|

Version imprimable Exportation |?

En bas des pages de saisie des opérations de votre cahier en lighe, vous avez la pgssibilité d’imprimer vos
lignes d’écritures enregistrées en ligne :

e Le bouton |Version imprimable | génére un fj
mis en forme et imprimable ;

ier PDF qui est directement

o Pour générer un fichier de type/CSV utilisable sous Open Office ou

Excel, le bouton | Exportation | permet cette fonctionnalité et

d’intégrer vote cahier dans un tableur.

Le cahier d’inventaire :

La tenue d’un cahier d’inventaire des biens acquis par la coopérative est obligatoire.

Il permet a la coopérative de répertorier tous vos biens durables (matériels : ordinateurs, bureaux, appareil
photo, vélo...) acquis par sa coopérative.

Il s’agit uniguement du matériel acheté par la coopérative et non ceux de la commune, mairie...

N’hésitez pas a solliciter votre OCCE pour toute aide dont vous pourriez avoir besoin.
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