OCCE

Coopérons dés I’Ecole
ASSOCIATION DEPARTEMENTALE

Guide de procédure RETKOOP :

PAS-DE-CALAIS La saisie des opérations « au format A4 »

La fenétre création d’une écriture comptable vous permet d’accéder directement a votre comptabilité

au format A4 ce qui signifie terminé « la galére » du tableur a I’horizontal fini de jouer avec la souris de
droite a gauche pour valider ou ventiler!

1 . Votre page sommaire

Identité de |a coop.

Informations & propos de 1Ecole Publique Jules Jaurés

Pour |'année scolaire
actuellement en cours
(2021 - 2022) -

le Compte-Rendu 2022

Le CE.F. ezt an construction,
car le cahier de compra en lizne
51 ComUmEnce.

Les archives de la coop.

1. Les cahiers de compta, les Comptes-Fendus, etc.

| des années scolaires passéas |

2 Des compes-rends [ garammien svies |

3. Dans le "grenier”, des documents archivés

| des anndes soolaires passées |

Le cahier de compta. 2021 - 2022

Au jour le jour, toutes vos opérations de comptabilite, de I'année actuelle.

Creation d'une
ecriture comptakle.

| en portrait, format A4, format écran |

Toutes les écritures comptables peuvent &tre ventilées
automatiquement
en saisizsant le code du compte.

Wentilation automatique

Toutes les écritures comptables sont présentées
comme sur le cahier papier,
proposé par 'OCCE.

‘Wisualisation classigue

51 la coop. regoit des subventions des collectivités termitonales

51la coop. utilise une caisze d'argent liquide, (mairie, conzell général, etc),
le nombre de pigces et de billets le détail des mformations concemnant ces subventions
deit étre note ici. doit étre noté ici.




2 . La fenétre de saisie

Tout y est ! L’équivalent des 40 colonnes du cahier dans un format vertical, un écran unique.

Les lignes d'écritures comptables sont prézentées dans ['ordre de saisie. Pour changer, choiais l'ordre et cligue ici
n° da Dizta * Libzllé daz opérations * = z Action - Projet - Théme -
PJ. u” de chique, bordersau... resroupament d'écnifures, ate.
| R — -
A ou chaoisir dans cetle liste W
A suggestion - 00000000 | | | sugzeshon : B || I — = l
16 [ 2338677 [ 2 | ou chaisir dans cetie liste w

* : saizie obligatoire

Comptes de trésorerie

Juestibao Crédit Asricale £30 ¢ Caisze Pointage Fézis||d zvance
SRR Entrées Sorties Entrdes Sorties versé ratoums cu expligué B

- | codes de ventilation ~ | | | | | |

Comptes de fonctionnement
Dépenzes Recettez
6070 0008: Achat d'objsts & revendrs | 7070 0008: Vente d'chjets |
6168 1008: Assurances T lrosocoos: activités sducatives ]
6161 0008: Activités Sducatives | [7410 0008: Subventions des collectivités locales
270 0008: Frais bancaies [ [s51 0008 Contributions participatives 1]
C 6586 0008: Cotisations 3 OCCE 62 7551 1008: Subventions dassociations |
6700 0008: Dépenses axcepﬁmne]]ﬁnzl 7562 0008: Participations des Exmilles |
4500 0008: Biens durablas I T[7700 0008: Recettes anceptionnalles 1

L)
=

| valider et calculer cette opération comptable |

7

Mous sommes agjourd b le 31.03.2022. Aide
11 est exactement 10k 45min 17s.

Vars la caluer de compta. Vers le czhier d= compta.
Sorir du calner e refoumer au sommaire
isualization classique Venfilation automatique

Vous retrouvez toutes les cases a remplir. La ligne est scindée en trois secteurs que nous vous détaillons.

. Secteur A : Vos informations : n° de P.J, date, libellé, n° cheque ou bordereau, regroupement d’actions

(« colonne G » tres importante notamment pour faire des minis bilans en 1 clic).
. Secteur B : les comptes de trésorerie (entrée ou sortie banque, caisse, régie d’avance) et pointage.

. Secteur C : Ventilation. AU CHOIX !!

1) Ventilation automatique : déroulez le menu et cliquez sur le compte de charge ou produit concerné
(voir fleche rouge).

2) Double ventilation ou ventilation manuelle (« classigue) : vous pouvez reporter la (les) sommes dans

les comptes de charges/produits concernés.



3 . Validation de I’écriture

... Un exemple au hasard, ou pour vous rappeler une fois de plus que I’adhésion a I’'OCCE nécessite une
double ventilation, regardons ceci:

EX1

opération comptable. opération comptable.
n'de Date * Liballé des opérations * . Action - Projet - Théme -
PI - 2" de chéqua, fgrdereau... regroupement d écritures, et
I£I A | |ou choisir dans cefie liste v
zz=tion- || 091122021 || [ADHESIONS OCCE ET ASSURANGE MAE | == E = hoier g el
001 [ 10 ou choisir dans cette liste

# : saisie obligatoire

Cette opération comptable est équilibrée.

Création d'uns nouvalle

opération comprable.

Comptes de trésorerie

£30 ;| Caizze Pointage Régiel|davance
Enirdes Sorties versd [retoumé ou expliqué

| | T
0,00 Eouoo ! 000 0,00 ; ( 0,00 [ 0,00

Comptes de fonctionnement

£12 :(Bangue Populaire
Sorties

Depenses Recattes
6070 0008: Achat d'objsts & revendra 0,00][7070 0008: Vente dobjsts 0,00

w—> 5163 1008: Ascurancas 37,50/)[7080 0008: Activités éducatives 0.00
6181 0008: Activités dducatives 0,00([7410 0008: Subventions das collectivitds locales 0.00
6270 D008: Frais bancaires 0,00]7551 0008: Contributions participatives 0,00
6586 0008: Cotisations 2 | OCCE 62 262,50[7551 1008: Subventions dassociations 0,00
6700 0008: Dépenses axceptionnalles 0,00][7362 0008: Participations des familles 0,00
6800 0008: Biens durables 0,00][7700 0008: Recsttes exceptionmelles 0,00

‘ Valider et l:alcler cefte opération comptable
Pour passer d’une case a |'autre : souris ou touche tabulation.

Vous remplissez au minimum les cases marquées d’un point rouge, puis vous ventilez selon le modéle (pour le cas ci-dessus
retournez dans votre adhésion si vous ne |’avez pas déja enregistré en automatique lors de la création de celle-ci.

Si votre prélevement a déja été effectué, pointez-le (« 1 ou x » dans la case pointage).

Puis appuyez sur le bouton « valider et calculer cette opération comptable » ou appuyer sur la touche ENTREE.

Pour toutes les autres opérations, le tableau des comptes de fonctionnement ne servira pratiquement jamais ! Le menu
déroulant de la « ventilation automatique » suffira.

Un exemple de produits de la vente de photos pour une classe : Ne pas oublier de valider !!

EX2

ot de Date * Libellé des opérations * . [ J Action - Projet - Théme -
L i3 ” de chique, borderean.. e cepe T Tt
[® = ] L) L) 1502089 A PHOTOS ou chaisir dans cefte liste v
wzz=stion . || 31032022 || [REMISE CHEQUES PHOTOS CLASSE CM1 | Suzgestion —
10 1507100 O B:(@ CM1 ou chaisir dans cefte liste v

* sassie obligatoire

Cette opération comptable est équilibrée.

Création d'une nouvelle

opération comprable.

Comptes de trésorerie

Vasilation 512 :[Bangue Populain 530 | Caisse Paintsge Résiedzvance
automatique Entrées Sorties Entrées Sorties versé retoumsé ou expliqus
7070 - vente d'objet - 650,00 0.00 0,00 0.00 | 0.00]| 0.00]

Ne pas oublier de valider !! Puis vous pouvez « recréer une nouvelle opération comptable » ainsi de suite



4. Apres validation :

Voici votre écran apres validation (exemple 1, adhésion + assurance)

Creation dune powvells

Cperaton compiable sunvants —

opsrztion compezble

= précéden
I o de Dete+ Libell: des opérations *
21

TuEgestion ; 0911272021 || [ASSURANCE OCCE
i
Cette opération comptable est équilibrée. L . , o . . o .
Craation dune nonvelle L'information donnée vous indique que la ligne est bien enregistrée, mais
D si vous voulez modifier, tout est en place (cases de saisie et boutons) pour
apératior comyrable R o o
corriger puis valider les modifications.

Comptes de trésorerie

nJm_““: 512 - |Banque Populsire 230 - (Caisse Pointaze Rasis||davance
T ZEnirass Sorties Entraes Sarties versé torns o sxplique
plusieurs ~ | 0.00] 300,00 [ 0,00] 0.00 )‘c | 0.00][ 0.00]
Comptes de fonctionnement
Dépenzes Receftes _
[6070 0008: Achar dlobjers & revendee| 0,00][7070 0008: Verte dobjers |
6163 1008 Assurances 57,50 7080 0008: Activites aducatives |
6181 0008: Activités &ducatives 0.00] 7410 0003: Subvenrions des collscrivitas locale: 0.00]
(6270 0003: Frais bancaires 0,00] 7551 0003: Cotribusions participetives. 0,00
6355 D308: Cotisations 3 |OCEE 62 262,50 1008: Subventions dassociztions 0.00]]
6700 0003 Dépemses exceptionnalla 0.00] 7562 0008: Parsicipaions des Femilles O.E
(6800 000S: Biers Gurcbies 0,00] 7700 0908: Receties sxcapeionnelles 0.00]|
Vialider st calouler csite opar; comptable
Naus sopmes sujourdlui le 31.03.2022 ; [ aestonrinet e ; Aide
T st sxactement 160 3 lmin (4= pous impeines crinure 2
{Formuzt
Wers Iz cabier de campea. Wers I caber dz compra.
Sortir du cabier & retoumer ux archives

Visuglisation dassique Ventilation automatique

Pas besoin de modifier ? Suivez la Iégende :

1- Vous pouvez revenir en arriere

2- Vous pouvez passer a la suivante
3- Vous pouvez allez voir dans votre cahier de compta comment cette ligne s’est écrite, ou consulter ou saisir dans le cahier

4- Quitter la page.
5 . Facultatif : acces par le cahier de compta (jaune ou bleu)
Dans votre cahier, vous vous rendrez dans les colonne W et X (cette derniére est bien connue,

c’est le siege du bouton valider que vous utilisiez jusqu’alors).

A— Pour modifier une ligne existante, vous

retrouvez I'icone « A4 » dans la colonne X (id
Modification 60700

Situation générzle Supprezsion Achat d' S| VOUS avez Clqué sur |a ||gne et qu’e”e est
ioldes Duplication TEvEn
s W BN - z isolée en mode modification). Vous pouvez
0,00 8 79864 0 . . N
0.00 N I - A donc faire vos corrections dans la fenétre de
0.00 sarst p [] x g2 saisie, en format vertical.
0,00 014764 » [ ] o 3
Saizie
|
format Ad . . . .
B — B— Au moment de saisir une ligne vide : vous
0.00 0147.64 Total deslc:omptes de . .
’ fonctionnement pouvez basculer directement vers la fenétre

de saisie verticale « A4 ».

MERCI DE VOTRE ATTENTION. A vous d’apprécier le temps gagné...



