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Dans ce guide, vous apprendrez a:

e Saisir une écriture dans l'onglet PIECES COMPTABLES

e Gérer des coops de classes

e Effectuer le pointage des opérations passées en banque
e Cloturer votre exercice comptable
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COMMENT SE CONNECTER ?

Le logiciel Compta Coop Web est accessible en ligne via n’importe quel support et n’importe quelle
connexion : www.comptacoop.fr

C:) Compta Coop Web

L.a solution de comptabilité pour les coopératives scolaires

Pour vous connecter, cliquez tout en haut sur le bouton « connexion », munissez- vous de votre
identifiant qui commence par 83-0--- et de votre mot de passe envoyé par mail.

Sélectionnez ’'année scolaire et cliquez sur le bouton OK.

Si vous n'avez pas d'identifiant pour tester ou utiliser Identifiant  [B5-0245 ]
¢ = Compta Coop Web, confactez votre association
Mot de passe sssesees
CD C 0 m pta C 0 0 p WEb départementale. ?

Mot de passe oublié

Année  2024/2025 v m

Accueil Présentation Nouveautés Bien d¢g

La solution de comptabilité pour les coopératives scolaires

Compte financier concerné
Compta Coop Web ? P
Objet de |a pigce :

Saisir I ) i

Date dencaissement : 17022012 Mumeéro de la piece: 3
Contrdler Mode d'encaissement: | aucun E|

. Solde du compte . 0,00€

Editer

Type d'encaissement: | Chéque [ Numéro du chéque :
Valider Montant de la piégce : 0,00 |€

Le logiciel s’ouvre sur 'onglet PIECES COMPTABLES.


http://www.comptacoop.fr/
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LES DIFFERENTS ONGLETS

Comptabilité Qutils

Piéces 7\ S
Comptables s
Comptes

COMPTABILITE

PIECES COMPTABLES : pour saisir les recettes, les dépenses, effectuer les régies d’avance

et cloturer les coops de classe.

COMPTES : pour consulter ou imprimer la liste des comptes, la balance des comptes et le grand livre
des comptes.

OUTILS

PROJETS : pour créer ou consulter des projets pédagogiques de classe ou d’école.
INVENTAIRE : pour consulter la liste du gros matériel acheté avec 'argent de la coopérative scolaire.

MES COMPTES : pour suivre le « total entrée » et le « total sortie » de son compte bancaire et de son
compte caisse.

POINTAGE : pour effectuer le pointage des opérations passées sur le compte bancaire.

CLOTURE : pour cloturer définitivement l’exercice comptable.

PARAMETRAGE : pour créer ou modifier les coops de classe, pour modifier le nom des mandataires,
pour indiquer le nombre d’éléves et de classes.



@%: C:) Compta Coop Web

Coopérons dés I’Ecole

ASSOCIATION DEPARTEMENTALE
VAR

LES PIECES JUSTIFICATIVES

Vous devez garder dans un classeur toutes les piéces justificatives des dépenses et des recettes de la
coopérative scolaire. Celles-ci doivent étre classées par numéros. Les numéros sont attribués par le
logiciel Compta Coop Web.

Dans ce méme classeur, gardez tous les relevés de compte de la banque de l'année scolaire. Ceux-ci
doivent se suivre par ordre numéraire. Si vous constatez qu'il vous manque un relevé, contactez-nous
par mail : nous pouvons demander des duplicatas.

Rappel:
Sur Compta Coop Web, les premieres pieces comptables en gris correspondent a :

«Votre a nouveaux comptes financiers (soldes du compte bancaire et du compte caisse), c'est-a-dire
votre point de départ financier en début d'année,

«Votre a nouveaux matériels (le montant total du gros matériel que vous avez acheté les années
précédentes avec l'argent de la coopérative).

Comptabilité

® [ } @ ggfne;tables @ Projets o Mes Cemptes Cldture @ Déconnexion
Comptes Inventaire @ Pointage Para age

Outils

92 - < 2022/2023 >
Pieces comptables Acces Forum
i Recherche
Actions B
- Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
B Liste des piéces
# 01/09/2022 2 A-nouveaux A-nocuveaux matéeriels 250,00 €
¥ Nouvelle recette
B 01/09/2022 1 A-nouveaux A-nouveaux comptes financiers 2339,42 €

% I Roole atoance.
# Nouveau virement

+  Nouvefle atténuation
de charge

Nouvelle atténuation
de produit

# Nouveau virement
régie d'avance

4+ Intégration des
comptes de classe

de classe
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LES VENTILATIONS COMPTABLES

RECETTES :

e \Vente de produits pour cession (photos, calendriers OCCE)

e Produit des activités éducatives (participations des parents pour les sorties diverses, séjours,
etc.)

e Subvention d’Etat, des collectivité (toutes subventions provenant de ’Etat, des collectivités
locales et de ses établissements publics)

e Contributions financieres plateforme participative (Trousse a projet)

e Contributions financieres d’autres organismes (Association de parents par exemple)

e Participation volontaire des familles (participations de début d’année)

e Produits exceptionnels (produits résultant d’un événement imprévu et non récurrent comme::
dons des entreprises, solidarité, ...)

DEPENSES :

e Achat de produits pour cession (photos, calendriers OCCE)

e Assurance versée (assurance MAE de I’OCCE 35)

e Charges des activités éducatives (le plus gros des dépenses de classes, sorties ; fétes...)

e Services bancaires et assimilés (frais de tenue de compte, agios, frais d’envoi de chéquier ...)

e Cotisations versées a ’OCCE 35

e Charges exceptionnelles (charges résultant d’un événement imprévu et non récurrent (dons
versés, solidarité)

e Achat de biens durables (matériel que l’on va inventorier).
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SAISIR UNE RECETTE

< 201902020 >

Pleces comptables AcToés Focum
Nouvelle Recette
Compre financier concermé

GO 08 g pidos
Date Jencafzcoment R0 Humero da ia plece:
ROGo Tencsissemeet . | auos &

SoMs oucomzta . UoRtL
2% Nouyedls 2l abOn

de charge Tipe dencassement  [Trkawe [T Numén A chéque.:
Neayette ATt Aion Monlant do la plece ooxle

"
R Restadventer. 00 ¢
Nagyeal viomeat
roge daveece Tompte de produit concarne
hadgrationtsa Compte:  wen . Prazet: | suem Mantsnt €
comples g ca1eso AR e s EakRRt V.
st comp
O closse

Piéces justificatives
Apouter un Justificont

VALTDER LA PIXCE ) VALIDER C7 FTMPRIMER LA PSFCE

Pour saisir une nouvelle recette, cliquez sur l'onglet PIECES COMPTABLES.

Cliquez ensuite dans 'encadré bleu a gauche sur NOUVELLE DEPENSE. Le logiciel ouvre une nouvelle
fenétre (cf ['image).

e Nommez la piece le plus précisément possible. Par exemple : Participation des familles Classe de
CP,

e Ensuite, indiquez la date a laquelle le dépdt de recette a été fait (si c'est un dépot fait sur le
compte bancaire) ou la date a laquelle le recueil de recette a été fait (si vous gardez les espéces
sur le compte caisse),

e Sélectionnez le compte caisse (si vous souhaitez garder les espéces) ou le compte bancaire :
sélectionnez ensuite bordereau (si vous avez déposez plusieurs chéques sur le compte
bancaire), virement (si vous avez recu de l'argent de la part de I'OCCE 35, de la mairie, la
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région...). Sélectionnez chéque si vous ne recevez qu'un seul chéque et que vous déposez
uniquement ce cheque sur le compte bancaire,

e Indiquez le numéro du bordereau, du chéque ou du virement si cela concerne le compte
bancaire,

e Précisez le montant de la recette,

e Le numéro de pieéce comptable est attribué par le logiciel, vous ne pourrez pas le modifier. Il
faudra le reporter sur vos pieces justificatives.

Compte de produit concerné :

C'est ce que nous appelons les ventilations. Sélectionnez le bon compte de produit, indiquez a nouveau
le montant total de la recette puis cliquez sur VALIDER ou VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE.
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SAISIR UNE DEPENSE

s g3 o

< 2012020 >

Pidces compiables Accés Fosum
Nouvelle Dépense
Compte financier concems

Gl 06 1 prbce
Date &5 praman 25kl Numéro 3 13 plece
NWodedepyemant.  suen ol
SoNda o comete T oo e
Tipodepaemant.  Chiduee wi Numéro'du chegue
Homant 93 1z pikcs LA

Reste Sverdler:  O0ag

Compte de charge concemé

Compia. | auoen =) Propt | sacs o] Woerant (3

Pioces justificatives

Ajoater Gn justdcanl

VALIOER LA PIECE GALIDER ET IMPRIMER LA MTECE

Pour saisir une nouvelle recette, cliquez sur l'onglet PIECES COMPTABLES.

Cliquez ensuite dans 'encadré bleu a gauche sur NOUVELLE DEPENSE. Le logiciel ouvre une nouvelle
fenétre (cf l'image).

e Nommez la piece le plus précisément possible. Par exemple : sortie au zoo Classe de CP,

e Ensuite, indiquez la date a laquelle la dépense a été faite,

e Sélectionnez le compte caisse si vous réglez en espéces, ou le compte bancaire si vous faites un
réglement par cheque ou virement,

e Indiquez le numéro du chéque ou du virement si cela concerne le compte bancaire,

e Précisez le montant de la dépense,

Le numéro de piéce comptable est attribué par le logiciel, vous ne pourrez pas le modifier. Il faudra le
reporter sur vos pieces justificatives.

Compte de charge concerné : C'est ce que nous appelons les ventilations. Sélectionnez le bon
compte de charge, indiquez a nouveau le montant total de la dépense puis cliquez sur VALIDER
ou VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE.
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EFFECTUER UN VIREMENT D’UN COMPTE
A L’AUTRE

A utiliser si vous avez une caisse en espece

ancaire.
FZam3
Formation EE Paul
BAGHEU 2% indi ic
BAGRELX 2600 Piéces comptables Pour indiquer au logiciel que

ra Recrerche B vous effectuez un virement du
ctions
Date Numéro Type Objet compte caisse au compte

- bancaire (ou inversement) vous

3 04012023 S \‘ersédasse Reges davence 5200

) 0 APRE N3 devez cliquer dans l'onglet

3 S Versé casse R2ge d avance 540 .
PIECES COMPTABLES sur l'action

3 7 \ersé Sasse Rége davance 540C
NOUVEAU VIREMENT

09/11/2022 & Déperse cot:sahon £ assuraw
3 0shyv022 Immobisaton pastfieuse HS

VIREMENT DU COMPTE CAISSE AU COMPTE BANCAIRE : Vous effectuez un dépot d’especes ou de
billets sur le compte bancaire.

Pleces comptables Acces Forum I

Nouveau Virement

Compte émeieur £30 - Camae o snghces -

Compte SénetGawe 51221 . BRED Sosgre route Oe B flere 510 G2 6908 -

Otpet S 1a pidce Mot Teeptces cmane OF A
Date Tencaissement SaSLA MNuméro de La piece 1
Tioe Jencalssement Cagéce Numdéro cu bordereau 215a8
Montant O 13 piece TS0 Soide Ou Compte éMmelieur M

Solde Ou compte Déndiciawre 13848 ¢

Pieces iustificatives
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VIREMENT DU COMPTE BANCAIRE AU COMPTE CAISSE : Vous effectuez un retrait d’especes ou de
billets a déposer dans la caisse pour une féte d’école par exemple.

Accés Forum

Pieces comptables

Nouveau Virement

Compte émetteur: 51201 - BRED Boulogne route de la Reine n*510 02 6335 ~
Compte bénéficiaire © 530 - Caisse en espéces v

Objet de la pigéce : | retrait billsts féte d'école

Date dencaissement: | 04/01/2023 Muméro de |a pigce . 18
Type dencaissement:. Espéce Muméro du bordereau ;| 245781
Montant de |a pigce 570,00 Solde du compte émetteur:  -780,75€

Solde du compte bénéficiaire:  612,00€

Pieces justificatives

Ajouter un justificatif
VALIDER LE VIREMENT

10
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COTISATION OCCE, ASSURANCE MAE ET
LOGICIEL COMPTA COOP

Tous les ans, vous remplissez une fiche d'adhésion pour payer la cotisation annuelle, le logiciel compta
coop et |'assurance MAE qui les activités organisées par la coopérative scolaire (sortie, séjour, kermesse,
loto) et les adhérents (tous les éleves, tous les enseignants et s'ils le souhaitent les ATSEM, AVS, EVS)
dans le cadre de sorties scolaires facultatives.

Dés que nous recevons votre fiche d'affiliation complétée et le reglement, nous vous retournons par
mail un document qui regroupe 2 pieces : une attestation d'affiliation et une attestation d'assurance.

Comment saisir cette dépense sur le logiciel Compta Coop WEB ?

Dépense
Compte financier concerné

Objet de la pigce : Adhésions OCCE et cotisation

Date de paiement © [ 10/12/2024 MNuméro de |la pidce : 12

Mode de paiement :
Solde du compte
Type de paiement :
Montant de la pigce :

Reste & ventiler :

51201 - CME n*123456783
209,81 €

Chéque ~

0,00 €

Muméro du chéegue : | 123

Compte de charge concerné

Compte : 6586 - Cofisations versées a 'OCCE ~ Projet . | aucun ~ Montant : 343,16 |€ &I
Compte : 61681 - Assurances versées pour la coopérative w Projet : | aucun ~ Montant : 4025 |€ &
Compte : 61581 - Charges des activités éducatives w Projet . | aucun ~ Montant : 540 (€

Ajouter une ligne

e cliquez sur NOUVELLE DEPENSE

e complétez les informations (objet, date, compte bancaire, prélévement, numéro 0000, montant)

e Puis dans l'encadré compte de charge concerné sélectionnez "Cotisation versée a 'OCCE",
indiquez le montant de la cotisation, et cliquez sur le bouton bleu AJOUTER UNE LIGNE,
sélectionnez "Assurance versée pour la coopérative", et indiquez le montant de |'assurance,
cliquez sur AJOUTER UNE LIGNE, et indiquez 5.40€, prix de la licence Compta coop Web dans le
compte « charge des activités éducatives ».
Vous pouvez ensuite cliquez soit sur VALIDER soit sur VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE. En faisant
cela, vous ferez une triple ventilation. Cela nous permettra en fin d'année scolaire, au moment
de la réception de vos documents de cl6ture, de vérifier que votre bilan comptable est juste.

11
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PROJETS

Comptabilité

Eg] Comptes

Outils

Piéces
Comptables

Sur Compta Coop Web, vous avez la possibilité de créer des projets : photos de classe, vente de chocolats,
classe poney, projet cirque, etc.

Cet onglet vous permet d'avoir une vision d'ensemble des recettes et des dépenses liées a ces projets.
Cela est utile pour les réunions avec les parents d'éleves ou en conseil des maitres. De plus, vous avez la
possibilité de faire un comparatif sur plusieurs années (cf l'image).

Comptablné e
‘ - :: = , D = O - D - -
- FOTI2020 =
Linsiis L3 At o [
GCRAND LIVRKRE DES COMPTES DU PROJET
Créden Salde
< - €
.
< < =
Compte 6181 Charges des activités éducatives
Date Twpe NT Plece Objer Detur Credn
2871142029 Cépenss s3 PONEY — o
Total ——C coc
708 Produit des activités eéducatives
Type NT Piece objet S Crédit
Racaltte = Poray 0,00 C —
Receite o DONEY c. 00 C —
Racetta oS PONEY o, o0& € ——
Racetic 12 PONEY o.00 € ——
Totsi o c ——

Comment créer un projet sur Compta Coop Web ?

Cliquez sur l'onglet PROJET, puis sur "Nouveau projet", nommez votre projet et validez-le. Lorsque vous
saisirez vos recettes et vos dépenses vous aurez la possibilité de sélectionner le projet créé dans l'encadré
COMPTE DE CHARGE CONCERNE ou COMPTE DE PRODUIT CONCERNE.

12
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GESTION DES COOPS DE CLASSE

Création / modification des coops de classe :
Onglet vert PARAMETRAGE :
—> Actions NOUVELLE COOP DE CLASSE :

Cette action vous permet de créer une nouvelle coop de classe. Il faudra indiquer la DESIGNATION
(niveau de la classe ex : CE1 a) et le TUTEUR (nom de ’enseignant).

—> Actions LISTE DES COOP DE CLASSE :

Cette action vous permet d’accéder a la liste des coopératives de classe. Si vous cliquez sur Uintitulé de
la classe DESIGNATION ou sur le nom de I'enseignant TUTEUR vous aurez la possibilité de modifier les
informations.

Parameétres Accés Forum

Désignation Tuteur Numéro de compte
Classe 2 C O 540002
Classe 3 | EEE— 540003
Classe 5 K] 540005
Classe 7 | TR 540008
Classe 8 L 540009
Classe 4 S 540012
Classe 6 ) 540013
lasrea 0 A ZANNYLA

Versement des régies d’avance :
Onglet bleu PIECES COMPTABLES :
—> Actions NOUVEAU VIREMENT REGIE D’AVANCE :

Il faut sélectionner la classe, indiquer la date a laquelle vous avez fait la régie d’avance, choisir le mode
de réglement « Banque » ou espéce, préciser le numéro du cheque ou du virement et le montant.

Les régies d’avance ne doivent pas dépasser 150 €. Nous vous conseillons de faire plusieurs régie.

13
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Piéces comptables Accés Forum

Nouveau Virement régie d'avance

Ciasse | mucun =l
Objet de |3 piece
Dats de versement 180372013 Numéro de 12 piéce . 3
Mode de réglement . | sucen [=]
Montant de 1a pice 0,00 ¢ Numéro du chéque

Solde ducomple  000€

Piéces justificatives

m VALIDER ET TMPRIMER LE VIREMENT

14
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POINTAGE DES OPERATIONS BANCAIRES

ATTENTION : Le pointage est tres important car il vous permet de constater des écarts

7 éventuels entre votre comptabilité et vos relevés de compte bancaire. Cela vous permet
d’avoir une comptabilité saine, et d’indiquer aux vérificateurs aux comptes et a I’OCCE 83
que certaines opérations ne sont pas encore passées en banque au moment de la cloture
(opérations non pointées). Pour vous aider dans cette tache, vous trouverez ci-dessous
une procédure a suivre pas a pas.

Le pointage se fait tous les mois via 'onglet POINTAGE a l’aide des relevés de compte
mensuels de la banque ou a l'aide de votre compte en ligne.

Pieces ey
Comptables TN
Con . B
ompt

Pour effectuer le pointage, cliquez sur 'onglet POINTAGE tout en haut dans le logiciel Compta Coop
Web. Le logiciel ouvre par défaut la page « Opérations non pointées » sur laquelle vous pouvez voir les
informations suivantes:

- Le numéro du compte bancaire de votre coopérative scolaire.
- La date (par défaut le logiciel indiquera la date du jour.)

- Le solde qui correspond au solde total de toutes vos recettes et de toutes vos dépenses sur le compte
bancaire saisies via 'onglet PIECES COMPTABLES.

- Le solde réel qui doit correspondre au nouveau solde figurant sur votre dernier relevé de compte de la
banque utilisé lors de votre dernier pointage.

- Le solde a pointer qui correspond a ’ensemble des opérations non pointées.

Pointage Acces Forum
Compte a controler
Compte: | 010022112 - BRED Boulogne route de Is Reine E} Solde: 78251€ Solderéel: 1524,49€
=3
Date durelevé: 020052019 Solde 3 Eoinler -741.98€

Opérations non pointées
Date N° Libellé de I'opération Numeéro du chéque Débit Crédit Pointer

08/0S/2018 S achat calendniers OCCE 8500001 150,00 € &

1ninaiansa 2 Dania A'sumnca SANNNT - D Mma Dars NATVANT esnnnn2 1En NN <

15
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Avant de commencer, munissez-vous de votre dernier relevé de compte et vérifiez que le solde précédent
sur le relevé correspond bien au solde réel sur Compta Coop Web.

Ils doivent étre identiques sinon cela signifie qu’il y a un écart entre la banque et votre comptabilité
(ex : erreur ou oubli d’écriture, erreur de la part de la banque concernant une remise, etc.).

S’ils sont identiques et, que le numéro du relevé de compte suit bien le précédent relevé que vous avez
précédemment recu, vous pouvez commencer a effectuer le pointage.

Tout d’abord, modifiez la date de 'onglet POINTAGE en indiquant celle figurant en haut a gauche de
votre relevé de compte.

<

Cliquez uniquement sur la petite punaise verte en face des écritures correspondantes aux
opérations passées en banque (qui apparaissent sur le relevé). Vérifiez bien le montant, le numéro du
chéque ou de la remise. (voir page suivante).

ATTENTION : dans 'onglet POINTAGE les dépenses apparaissent au crédit et les recettes au débit.

Une fois que toutes les opérations sont pointées, revérifiez le montant du solde réel sur Compta Coop
Web et le nouveau solde sur le relevé de compte : ils doivent étre identiques.

Toutes les opérations que vous avez pointées seront désormais dans « Opérations pointées ». Et elles
seront organisées par date de relevé de compte. Cela permettra de contrdler le pointage plus facilement
et plus rapidement.

En fin d’année, s’il reste des opérations non pointées, cliquez sur pour pouvoir imprimer le

document et le joindre aux autres documents de cléture.

16
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Relevé de compte

Relevé historigue des éaritures comptabifisées pendant le mois de

Situation de vos comptes
Equivalence an Francs Euros
r Lo 13 071,91 1 992,80
i Oxdre du Pt Valeor I

| 030908

101008
101008
231008
231008
130008
141108
101208

19 12 08 | VERSEMENT

Opérations non pointées—onglet POINTAGE sur Compta Coop Web

Date N° Libellé de I'opération Numéro du chéque Débit Crédit Pointer
0s/0s/2018 5 achat calendniers OCCE 8500001 150,00 €
10/09/2018 8 Regie d'avance 540001 - CP Mme Rose DAIVANT 8500002 150,00 € ‘
10/057/2018 S Régie d'avance 540002 - CE1/CEZ M. Guy TARISTE 8500003 150,00 € ‘
10/09/2018 10 Régie d’avance 540003 - CM1/CM2 Mme Anna PURNA 8500004 150,00 € ‘
18/05/2018 7 dons des parents 3224567 244,00 € 4
20/09/2018 11 cotisation et assurance OCCE 8500005 90,00 € ‘
21/08/2018 12 Jecteurs DVD Fnac 8500006 45430 € ‘
10/12/2018 18 photos de classes 3224568 442 10 € ‘

17
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CLOTURE DES COOPS DE CLASSE

ey AcCtions INTEGRATION DES COMPTES DE CLASSES :

Intégration des comptes de classe

Actions
i ielsdesvicns: Classe : | aucun [=] Numeéro de la pigce: 3
CHARGES (dépenses) PRODUITS (recettes)
607 Achat de produits de cessions : 0,00 € 707 Vente de produits de cessions : 0,00 €
6181 Charges des activités éduca 708 Produits des activités éducatives : 0,00 €
65 Autres charges courantes : 0.00/€ 75 Autres produit courants : 0,00 €
67 Charges exceptionnelles | 0,00 € 77 Produits exceptionnels : 0,00 €
Total charges 000€ Total produits 0,00€

VALIDER L'INTEGRATION

En fin d’année, il est important de faire 'intégration des coops de classe avant de cloturer. Pour ce faire,
allez dans l'onglet PIECES COMPTABLES. Il faut ensuite cliquer sur 'action INTEGRATION DES
COMPTES DE CLASSES, sélectionner la classe de I’enseignant et indiquer dans la partie CHARGES DES
ACTIVITES EDUCATIVES la totalité des dépenses de 'enseignant durant l'année.

Plusieurs cas de figure :

’ t Si ’enseignant a dépensé l’intégralité de ses régies d’avance vous cliquez sur VALIDER
LINTEGRATION et la coop de classe est soldée.

) o

Si ’enseignant a dépensé moins que ses régies d’avance une petite phrase rouge apparaitra et
précisera la somme que 'enseignant doit vous rembourser. Il faudra cliquer sur VALIDER
LINTEGRATION et ensuite aller dans SOLDE DES COMPTES DE CLASSE.

, t Si ’enseignant a dépensé plus que ses régies d’avance, une petite phrase rouge apparaitra et
précisera la somme que la coopérative centrale doit rembourser a ’enseignant. Il faudra cliquer sur
VALIDER L’INTEGRATION et ensuite aller dans SOLDE DES COMPTES DE CLASSE.
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, t Si ’lenseignant a dépensé plus que ses régies d’avance, mais qu’il a été décidé en début d’année
que les dépassements ne seraient pas remboursés et qu’ils seraient alors considérés comme un don fait
a la coopérative, il faudra indiquer la totalité des dépenses dans CHARGES DES ACTIVITES EDUCATIVES
avec le surplus, et repréciser le surplus des dépenses dans la partie PRODUITS EXCEPTIONNELS.

Ensuite vous cliquerez sur VALIDER L'INTEGRATION et la coopérative de classe sera soldée.

—> Actions SOLDE DES COMPTES DE CLASSE :

Classe: |aucun =]

Objet de la pléce :

Date d'encaissement 19/09/2018 Numéro de 13 pigce. 3
Mode de réglement: | sucun =]
Montant de la pigce 0,00 € Numeéro du chéque

Solde du compte 0,00 €

Pieces justificatives

Ajouter un justificatif
VALIDER LE SOLDE

Si ’enseignant a dépensé moins ou a dépensé plus, il faut sélectionner ’action SOLDE DES COMPTES DE
CLASSE.

Vous sélectionnez la classe de I’enseignant et la petite phrase rouge vous précisera la situation de cette
classe, vous indiquez la date a laquelle a eu lieu le remboursement (avant le 31 ao(t), le mode de

reglement, le numéro du cheque et vous cliquez sur VALIDER LE SOLDE. Vos coops de classes sont
soldées.
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CLOTURE DE L’EXERCICE COMPTABLE

COMPTE DE FONCTIONNEMENT GENERAL

Une fois que vous avez cloturé les coops de classe et fait le pointage des opérations bancaires vous
pouvez procéder a la cldture de votre exercice comptable en cliquant sur l'onglet CLOTURE. Par défaut le
logiciel ouvre l’action

Comptabilité Outils

Pigces s sess dot
Comptes Inventaire G Pointage @ Parametr

Avantd’imprimer le vous devez vérifier les totaux du bilan simplifié.
LUACTIF et le PASSIF de votre bilan doivent étre égaux et ne pas étre négatifs.

@ Déconnexion

[\

1]

Cloture Accés Forum

0000US Produfts exceptionnels 0,00 €
Actions Total des charges 1054,30 € Total des produits 1433,12 €
+ +
Compte de fonct. Excédent(1) 378,82 € ou Deficit(2) 0,00 €
général = =
— (3) 1433,12€ <— =—> 4) 1433,12 €
= Compte de fonct.
general BILAN simplifié au 31 ao(t 2020
Compte rendu d'act.
statutaires ACTIF PASSIF
3 51200000 Comptes bancaires 1872,80 € 11000000 Report d-nouveau 1524 49 €
B Quitus +
B Subventions 51400000 Chéques postaux 0,00 €
~ 3 N
i Clturer 53000000 Caisse en espéces 30,51 € 120 Excedent (+) 378,82 €
+ ou -
O Autres comptes 0,00 € 129 Déficit (-) 0,00 €
Total de I'actif (5) 1903,31 € <— =-—> Total du passif (6) 1803,31 €

Sila ligne « Autres comptes » est a zéro et que les totaux de ’ACTIF et du PASSIF sont égaux vous
pouvez cliquer sur le bouton de 'action avec le logo de
Pimprimante (cf ci-dessous) ou bien attendre d’avoir complétement cloturé.

2 Compte de fonct.

genéral
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Votre exercice n’étant pas clos il est normal que vous voyez apparaitre « EXERCICE NON CLOS» en
diagonale sur le document a imprimer. Cela n’est pas problématique.

COMPTE-RENDU D’ACTIVITES STATUTAIRES

Vous devez ensuite compléter, valider et imprimer le compte-rendu d’activités statutaires appelé aussi
le CRA. Ce document est une sorte de synthese du fonctionnement de la coopérative scolaire au sein de
votre établissement.

A savoir : Il est important de le compléter et d’indiquer le nombre d’heures (question 23) que vous avez
consacré a la coopérative scolaire durant 'année scolaire écoulée car ’OCCE 83 doit faire un compte-
rendu a la Fédération Nationale de ’OCCE, qui elle-méme doit rendre des comptes a ’Education
Nationale.

De plus, s’il n’est pas complété ni validé vous ne pourrez pas cldturer.

Cliquez sur le troisieme bouton des Actions :

La coopérative scolaire est un regroupement d'éléves (ou eémudiants) er dadultes (membres de |'équipe educatve) qui
décident de mermre en cauvre un projet educatf s appuyant sur l2 pratique de |2 vie associative ef coopérative, dans
le respect des valeurs de I'OCCE.

Ceo compis-rendy st un slement statutsire, dono odligadoirs, de ia vie de is cooparafive. B coit dére Ml par e taire, on riafion aveo ses
etles avant e 30 Juin ¥ ost able & I'as 35 ™ iale pour enpis de son 20fivis of de colie des cooparafives

qﬂusod';oos
H donne un apargu des POSsIbillles quiofire 1= cooparafive ains! Quun regard prévis sur vos prafiques !

Merore une croix dans Ia case quand Ia réponse est « oul » ou un nombre, selon les items

A_\ns cooparstive
A1 Des conselis 02 COODSTaes om-ils eu ey 7 sl - Consali g2 CoopEratNe o2 ci3sse (Nombre dans fannse)
Ol 3 Gelie Teguence 7 - Consell ge cooparathe J'acoie ou d'dadlissement (nomore dans f'annde)

- Mangue ce temps

- Mangue gimeret pour c2e Insiance

A2 Sl les conselis O2 COOPaEratve ont £3s e ey

- Absence 2 Tormation
pouT guelle(s) ratson(s) =

BGRB8

10400

- Mangue J2 souien dans 'etadilssemenn

- Aere

[~
~

VALIDER LE CRA IMPRIMER LE CRA

Comme pour le compte de fonctionnement général, si vous choisissez d’imprimer le document avant la
cl6ture définitive le document a imprimer comportera le message suivant en diagonale « EXERCICE
NON CLOS ».
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QUITUS

Vous pouvez cliquer sur le quatrieme bouton des Actions : qui vous permet d’imprimer un
document que les vérificateurs aux comptes (au moins 2 personnes autres que le mandataire, enseignant
ou parent d’éleve) devront obligatoirement signer pour valider le contréle des comptes de la coopérative
scolaire ou du foyer socio-éducatif.

Pour rappel : le contréle des comptes consiste en la consultation :

. du grand livre des comptes que vous imprimerez via 'longlet COMPTES puis en cliquant sur

= Le grand livre des

comptes

. des relevés de compte

. de ’'ensemble des pieces justificatives réunies dans un classeur par ordre numéraire.

Le mandataire doit étre présent avec les vérificateurs aux comptes. Vous ne devez jamais communiquer
les codes d’acces de votre profil Compta Coop Web, et le controle doit avoir lieu au sein de
I’établissement scolaire.

Actions Quitus

[ Compte de fonct. —
général -

N P S e ) Lieu:

‘=, Compte de fonct.
genéral

i Compte rendu d'act.
statutaires

B Quitus

ﬁ-_‘g' Subventions

Bl Cioturer

Si vous connaissez déja la date du contrdle des vérificateurs aux comptes vous pouvez Uindiquer puis
imprimer le document, ou le rajouter apres a la main. Sinon vous pouvez attendre la cléture définitive
pour imprimer le document.
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SUBVENTIONS

Si votre coopérative scolaire ou votre foyer socio-éducatif a percu une subvention de la part de la Mairie
ou d’une autre collectivité durant ’'année scolaire écoulée, vous devrez cliquer sur ’avant dernier bouton
des Actions : afin d’imprimer le document suivant.

| Exercice du 01/09/2019 au 31/08/2020 |

ETAT DES SUBVENTIONS RECUES

Extrait du compte 74100008
"Subventions état, collectivités locales”

Date Libelié Montant Utilisation
19/05/2020 subvention Mairie 1000,00 €

Joindre la photocopie du document d'attribution de la subvention.
Fait le / / a Mme Puma

Les mandataires devront dater et signer ce document, et fournir la photocopie du ou des justificatifs des
subventions percues. Si la Mairie n’a pas fourni de justificatif vous pouvez photocopier le relevé de
compte faisant mention du virement.

Une fois que vous avez vérifié toutes les actions de l'onglet

. Compte de fonctionnement général
. Compte-rendu d’activités statutaires
. Quitus

. Subventions

et vérifié le pointage des opérations bancaires, vous pouvez cliquer sur le dernier bouton des Actions :

N’oubliez pas de cocher la petite case pour créer le nouvel exercice comptable de ’'année suivante
avant de cliquer sur le gros bouton bleu CLOTURER.

Vous ne pourrez plus saisir de nouvelles écritures dans 'onglet PIECES COMPTABLES. L’exercice
comptable sera uniquement en consultation, seul le pointage des opérations bancaires restera
faisable.

A noter : les opérations non pointées de ’'année écoulée seront reportées dans 'onglet POINTAGE de

'exercice suivant.
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Cloture Accés Forum

Cioture de la comptabilité

Tous les controles sont Ok, la cléture est possible.

Important : si vous souhaitez renouveler votre abonnement aprés la cloture, cochez la case ci-dessous :

|:| Je souhaite renouveler mon abonnement @ ComptaCoop Web pour le nouvel exercice comptable 2020 / 2021.
J'ai bien pris note des conditions de renouvellement appliquées par mon association départementale.

CLOTURER

Vous pouvez imprimer les documents de cloture.

RAPPEL : les documents de cl6ture ainsi que la photocopie du relevé de compte bancaire sont a
adresser a ’OCCE 83 par mail a ad83@occe.coop ou bien par voie postale :

OCCE 83
Rue des Ecoles

83210 SOLLIES TOUCAS

le 30 septembre de ’année en cours car nous devons intégrer vos bilans comptables a notre propre
comptabilité avant la venue du commissaire aux comptes.

En cas de difficulté n’hésitez pas a nous contacter.

L’équipe de ’OCCE 83
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