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Boutons - raccouicis

Les boutons sont des raccourcis des menus les plus couramment utilisés.

« Quitter » se retrouve dans le menu « Dossier »

« Dépense » se retrouve dans le menu « Saisie- Dépense ».

« Recette » se retrouve dans le menu « Saisie- Recette ».

« Classes » est le menu complet concernant les régies d’avance dans le menu « Saisie-
Classes ».

« Virement » ne concerne que les virements de compte financier a compte financier dans le
menu « Saisie- Virements ».

« Pointage » et « Recherche » se retrouvent dans le menu « Traitements ».

« Comptes » se retrouve dans le menu « Fichiers- Comptes ».

« Aide » appelle ce fichier texte.

Des boutons peuvent étre supprimés et leur position modifiée dans le menu « Dossier-
Préférences ».

@ Gestion des coopératives scolaires OCCE - OCCE

Dossier Fichiers  Saisie  Impressions  Traitements  Aide

@ ®» B Ww. W *R ® | @

Quitter . ° Dépense Recstte Classes Virement . ° Pointage Recherche Comptes . @ Aide .

L’initialisation doit étre obligatoirement complétée lors de I'installation du logiciel sur
votre ordinateur. Elle peut étre reprise a tout moment dans le menu « Dossier- Paramétres ».
Tous les chapitres de cette initialisation peuvent étre corrigés en cliquant sur la bonne ligne.

Dossier — Parameétres

Dossier | Fichiers Sa

# Paramitres

A-mouveaux
3 Wérifier
b Sauvegarder
¥  Restituer
Préférences

[l Calcuatrice

I ouitter

2



Présentation

A lire attentivement avant de cocher le type de coopérative et de valider les paramétres en fin
de saisie.

(=13
Présentation
£ — Cooperatr/e scolare JCLE de clasze
R Une coopérative scolaine OCCE de classe affiliée & NOCCE ne gése auun seul compbe bancaie et
Mandataires une caizze en espéces.
(+)} Coopérative scolare DCCE centrale

Une coopérative scolaive OCCE centrale a la possbilité [selon les statuts départementaus) d'avoir
plusiews comptes bancares.

Foyer coopératf
Un foyer coopératf OCCE concemne les éabkszements secondaires apant au plus un compte
bancaire.

Etablissement

Les champs comportant les nom, adresse, code postal, ville et numéro d’affiliation doivent
étre renseignes obligatoirement.

& Initialisation du logiciel =13

Etablissement
Pré an
Etablissement Type: | Ecole & i -
ndataites Mom - |D CCE
Adresse 101 biz Fue du Ranelagh

Code postl - |78016 | Wile: PARIS

Téléphone:  |01:4414.93.30 | Fa:

EMail : |cornpracoon@ncce.coop

Numéro d'affiiation [altrbué par volre Association Départementale]: | 75/0000 |

[ rrter] [ Pricicent][ & suivart |




Mandataires
Un mandataire doit étre indiqué, la date de délibération peut étre antérieure a [’exercice en
cours.

Initialisation du logiciel |L”E|_£|
Tiaitement Mandataires

Premier: M. + Digonnet Marc
Date de déibération:  01/09/2003 -

Second: Mme = |Farrig1mdusd.t5
Date de déibération: | 01/09/2003 -

Evercice - dul1/08/ 2 31/08/2004

% arvuler | [ Précicen] [ @ suivent |

Classes
La saisie des classes de 1’établissement n’est utile que si vous avez instauré un systéme de
régies d’avance aux collégues.

A Initialisation du logiciel

Classes
Q@ © @ © @ @ ©

[ Tutew

M Truban

Mme Bragron

3 Annuier I |@ Pn!t.édenl” & Suivant |




Participations éléves
Cette mention n’est pas obligatoire : elle donne la participation familiale moyenne par éléve et
permet d’indiquer la gestion par les éléves.

@ Initialisation du logiciel 3(=1E3]
Participations des éléves

Montant de |2 participation familiske (estimation du montart ansuel moyen) - |E:|

Gestion financiére par ks &leves

3¢ Annuler | |Q Ptécédsnt” Q) Suivant |

Comptes financiers

Selon le type de coopérative choisie dans « présentation », et selon les autorisations de

I’ Association Départementale OCCE a laquelle votre coopérative est affili€e, plusieurs
comptes financiers sont paramétrables. Le bilan financier au 31 aout regroupera les avoirs de
tous ces comptes créés, mais le grand-livre détaillera tous leurs mouvements.

Bl Comptes financiers

©@ © © @ © @ @
[Muméra Type | Desricdiation I

> Caisse I | aame
SO705432125 | Compte bancate  BPLYON | smoe
23659874110 Compte bancare  Crédt Agricale 000€
236543877 Compte bancare  Crédt Mutuel Enssignant 100,00€
23456780 ccp LYON 120006
1234567 oo LYon. | ooooe

[ % amue | |@ Precesent @ Suivart |

Les boutons colorés permettent de se diriger parmi les comptes affichés, d’en créer et de
valider d’autres ou de les supprimer s’ils n’ont pas été utilisés.

Un compte bancaire a obligatoirement un n° et une domiciliation, [’a-nouveau peut étre a 0 €.
Une caisse en especes ne peut avolr ni numeéro ni domiciliation, I’a-nouveau peut étre a 0 €,

En cas d’erreur de saisie, les a-nouveaux peuvent étre modifiés en rappelant les paramétres.



Matériels
Tous les matériels de 1’établissement achetés par la coopérative doivent étre saisis grace a
cette fonction, méme ceux acquis antérieurement.

Matériel

@ @ © @ © @ @ ©@ &

| Founissew = |Désignation ' |Date d'achat [ [Montant TTC |+ |

Camples financiers

Matériel
Fin

[ 3¢ arvuder | [ Précedent] | © Suivant |

Les matériels acquis antérieurement doivent étre enregistrés intégralement grace a cette
fonction.

Il convient d’utiliser la touche « + » pour ajouter un nouveau matériel et de compléter les
données manquantes a 1’'invite de Compta Coop.

Ce bouton permet de récupérer les matériels enregistrés antérieurement avec Compta Coop 2.

&b
bamt TTE (-l

Il convient de suivre la procédure d’importation indiquée dans le mode d’emploi du
programme Export Compta Coop 2.

Fin du paramétrage

_Initialisation du logiciel

|| Protéger le dossier par un mot de passe

Confirmation

? ] Valider les modifications sur les paramétres du dossier ?

_ e |

| xAmuer| |0Pfecedem||¢ramiru|

Si vous souhaitez protéger I’accés au logiciel, cochez la case « Protéger le dossier par un mot
de passe » et suivez les instructions.



Par la suite, pour modifier le mot de passe, cliquez sur « Changer ».

Pour ferminer et enregistrer vos parametres initiaux ou vos modifications, validez par
« OK ». Vous pouvez revenir a tout moment sur n’importe quelle étape du paramétrage en la
cochant dans la partie « Traitement ».

Autres éléements du dossier

# Gestion des coopératives scolaires OCCE - 0Cq

| Dossier | Fidiers Ssse Impressons Traitements

| # Paramétres 7]
‘ A-nouvesux 32‘, Cgﬁ i WE;{.I.
[ vene

:H Sauvegarder
¥ Restituer

|

[ )
|l Caulatrice

Préférences

| quitter

Vérifier . permet de corriger éventuellement tout déséquilibre ou erreur, notamment 2 la
suite d’une restitution de données.

Sauvegarder . a ne pas négliger lors de la sortie du programme. Les données peuvent étre
enregistrés sur une disquette unique, le logiciel vous rappelant la date de 1’enregistrement
précédent et vous demandant alors 1’autorisation d’écraser les données présentes sur cette
disquette. La sauvegarde est du type « .zip » et ne peut étre utilisée que par le logiciel.

Restituer : permet de restaurer les données préalablement enregistrées sur disquette (ou
ailleurs en indiquant le bon répertoire). Cette fonction se révele fort pratique lors de la
réinstallation du logiciel, suite a un changement d’ordinateur ou d'une mauvaise manipulation
lors de la cloture des comptes annuels.

Sur le disque dur, il existe plusieurs fichiers de sauvegarde conservés en mémoire. Vous
pouvez sans probléme récupérer vos données avant cléture, méme si vous avez effectué
d’autres sauvegardes par la suite.

Préférences

Affichage : concerne la présence du logo OCCE, sa taille et sa position a I’écran.

Préférences |§
|| Aifiches b2 logo au démanage de l'applcation
* Affichage ]
[v] Affich i ke i
Envitannement iches une image en & plan | cenliés - |
. Fétdration Mationale
I mpeession
Awlorones § Salidaies |
Style graphique | Ulra-flst > |
|| 3 Annuer |\3-. céde || &) Survant |




Environnement : permet de personnaliser quelques paramétrages du logiciel.

Préférences [?

|| Sauver la postion des bares de menu

. . || Sauve la posilion & la talle des ferélies
Environnement

|| Quiktter le progiamme sans demands de confimation

v Me pas afficher ke dislogue de choe de saise

Imnpresssion

vl Duwvre automatiquement le ksting "'charges-produits” en saisie
|| Effectisst ure zauveaaide en quittant
Chemin C:\Program FileshThalassa Ingéniene Informatiqu == |

Mot de pasze |

Iw| Propossr mpression de la pice sprés ure saisie

Exemple : 'impression des piéces a [’écran est automatique en fin de saisie, sauf si la
ligne correspondante a été décochée.

Attention ! Par prudence, évitez de décocher la demande de confirmation de sortie de
programme.

Calculatrice : intégrée au logiciel (nouveauté par rapport a la version 2). Elle peut-étre
utilisée en cours de saisie, en la réduisant (-) puis en la restaurant en cas de besoin.
Les calculs obtenus ne peuvent pas étre copies directement dans Compta Coop.

N'oubliez pas d'effectuer

wvos sauvegardes.

e ireairesine

Ne négligez pas une sauvegarde sur disquette avant de quitter !

NB : une disquette s’use : pensez a la changer de temps en temps. ..



Saisie des a-nouveaiix

Cette fonction permet d’enregistrer les dettes de la coopérative envers I’ Association
Départementale.

Les autres comptes ne peuvent étre que consultés.

Attention ! En compte 512 « Banque », figure la somme des avoirs de tous les comptes
bancaires de la coopérative. Méme remarque avec les comptes « Chéques Postaux » en 514,

Saisie des a-nouveaux

512 Bangue 62400€| | 110Report &nouveau 478.70 €
514 Chéaues postaus 75000 £
530 Caisse [Espaces] 470€
560 Associabon Départementale  EI01
Total actif 478,70 €] Total passé 47870€
| XAnnLiec| | o Ok |
[ S

Fichiers

Comptes : tous les comptes et sous comptes utiles sont paramétrés. Ce menu permet
de consulter un compte existant et d’ajouter des sous comptes pour « optimiser » et
« personnaliser » la gestion financiére des projets de votre coopérative.

# Gestion des coopératives scolaires OCCE - OCC E|E|FZ|
™ Dossier Fichiers  Saise  Impressions  Tratements  Aide -8 %
B B 3. R W @

Quitter . - Dépense Recette Classes Virement . © Pointage Recherche Comptes . = Aide .

* @ @ |Qe © @ “
£ Fermer C Sutvant | Dernier , © Créer Rechercher . ° Aide .

Compte Suvant|

Numéo: 1

Libellé Camptes de capitaus

Balance .rGra'n_:I-iv:ejl
| |compte |Libellé du compte |Date [ Type |Libellé de |a pidce [N de pisce |Entiées |Sotties |
th 1000000 | Repait Anouvesu |01/08/2003 | Anouvesu | Benouvesus comptes financiers |1 000 1743006

Exemple : dans « charges des activités éducatives », on peut créer un compte « classe de
mer » comme sous compte de « voyages / sorties ».
On ne peut pas créer un sous compte d’un autre sous compte créé auparavant.



Démarche . cliquez sur « Créer ». La liste des comptes s’affiche.

© 00 @6 = ¢

Rechercher . [ Aide .

capkauK

£ du comple
1t &nouveau

Sélectionnez [’endroit ol vous voulez créer un sous compte, un nouveau numero s’ajoute.

A Mouveau compte
| = Comples
=1 - Comples de capilaux
110 - Report &nouveau
=1 12 - Adsultat de ['exercice
120 - Résultat / excédent
+ 129 - Résultat / déficit
- 2- Comptes d'mmobilisstions
- 2185 - Matéiels
ZB165 - Amortissement du matériel
= 5 - Comples financiers
= 512 - Comptes bancares
512071 « Crédit Mutuel Enzeignant n* 236545877
- 51202 - BP LYON n*98765432125
- 51203 - Crédit Agricole n"23653874110
=1 514 - Chéques postaus
51401 - LYON n*23456780
51402 - LYON n*1Z34567F
530 : Caize
(=1 540 - Comptes de classes

MNuméso du comple & crées
Libellé du compte & créer: | |

xﬂ\nndu| | v O} |

- 540001 - CM1/CH2 - Mime Lafische =

530 - Caisze
—- 540 - Comptes de classes
540007 - CH1/CMZ - Mme Laflaiche
540002 - CE2 - M Tiuban
540003 - CP/CE1 - Mme Brognon
= 580 : Comptes de viremert inteme
E80001 - Campte de wrement
580002 - Associabon [ epartementals
- & - Comptes de charges
| [=-B07 - Achat de produits pour cessions
B07001 - Achat de calendriers DCCE
BO7002 - Achat de photos
= B18 - Chatges des activités éducatives
E13100 - Bibliothique
E18200 - Journaux scolaies
E18300 - Matériel TH
618400 - voyages / sorties

A Nouveau compte EWEEI
4]

E18600 - SDeds
£16700 - Divess 4 |

Nusnéro du comple & eréer:  |B18501
Libelé du compte & créer :

xArr\ulur| | + Ok |

Il ne vous reste plus qu’a saisir son libellé.
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& Nouveau compte |
. 530 Caisse [a]
= 540 - Comptes de classes
i 540007 - CM1/CM2 - Mme Laflaiche
B — 540002 - CE2 - M Truban -
JE— 540003 - CR/CET - Mme Bragrnon o2
- 560 - Comptes de wiremert inteme
580001 - Campte de sirement
580002 - Azsociation D épartementale
= E-Comples de charges
= BO7 - Achat de produit: pour cessions
BO7007 - Achat de catendriers OCCE
E07002 - Achat de photos
—-B18 - Charges des actvités éducatives
E18100 - Eibliothéque
E18200 - Journauyx scolaies
E18300 - Matédel TH
E18400 - voyages / sorfies
618500 - Sejours
B18600 - Spectackes
B18700 - Divers EII

MNuméro du compte & créer:  B18501
Libelé du comple & ciéer:  [Classe de neige| |

IXArw.ller| | W Ok |

Le sous compte s’est rajouté dans 1’arborescence.

a Liste des comptes

Gaidal CF | F @ = o Eniée

Eermer Sélectionner Créer Imprimer . | Aide
618100 - Bibliothéque -
618200 - Joumaus scolaies
B16300 - Matériel Th
E18400 - vopages / sofies
E18500 - 5éjours

61850 de neige
E18600 - Spactacles D
B18700 - Divers

5281 - Colisations versées & IOCCE
B282 - Assurances versées pour ba coopéralive
= B9 - Autres charges courantes
B51000 - Lotos
652000 - Fétes -

+ Numéio
~lipeas

Vous pouvez supprimer un sous compte que vous avez créé, a condition qu’il n’ait pas été
mouvementé (pas d’opérations dans |’année).

Démarche . sélectionnez le sous compte concerné.



5 Virement - Pnin.ta'g! Recherche Comp_t!E e

@ © O [ e

~ ¢ Créer - Supprimer [B-oiao, & Alde o

# Liste des comptes

[Lielé de la _f @ 1;.4" L7 Entrges
Sélectionner

: Fermer Créer Imprimer . @ Aide
= BO7 - Ack sglectionner le compte oourant! -
BO7007 - Achat de calendners UCCE
BO7O0Z - Achat de photos
[=1 618 - Changes des activités éducalives
518100 - Bibliothéque
£18200 - Joumau scolaves I]
518300 - Maténs! Th
B16400 - vopages / soities
E18500 - 5 &jous

18600 - Spectacles
618700 - Divers
- 6281 - Cotisabions versées & FOCCE -

» Numéo

Libede

Cliquez sur « Supprimer ». Une demande de confirmation apparait.

Quitter nse Recette Classes  Vrement , = Pointage Recherche Comptes . = Aide .

~ © Dépe
¥ @ © © @ 9|@ = e
Fermer - £ Precécent nt  De v i Créer JETNER Rechercher . 5 Ade
~Compte-
Niméro: 1850100

Libsalié - itlasse de nisige

Balance  GrandHivre I
|Date ' Type |Libeté de Ia pibce [N* ds pidce |Entrées

Inventaire : indique en liste tous les matériels acquis par la coopérative depuis sa création
(s’1ls ont été saisis par le biais du menu « Dossier- Paramétre- Matériel »).
Vous avez la possibilité de sortir un matériel de I'inventaire en cliquant deux fois dessus.

" Quitter . | Dépense Recette Classes  Viement . . Ponftage Recherche Comptes . = Aide -
= 1@ e
I Fermer - [ Ade .
Malénels en service | Matéied hors-service

Date d'achat Fournisseur [Désignation [Montant TTC
»| 19/06/2002 Carrefour Jumeliez 5arkio 20,00€

0241142003 Carrefour Lonjurneau Magnétophone Phiips DRA45ET 46,00€
| [3/08/2004 Carrefour Lograby Appareil ruménique Satoka 235 59,00€

€ ) Attention |
\-‘) La mise hors-service d'un matériel est une opération iréversible.
Etes-vous certain de vouloir mettre hors-service le maténel
"Jumeles Sarkio” ?

Attention ! La mise HS (hors service est irrémédiable) !
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Saisie d’une recette

Une recette se saisit sur un seul panneau, toutes les rubriques devant étre complétées (en cas
d’oubli, Compta Coop vous rappelle les mentions indispensables).

Recette El
A] Compte financier concerné
Obiet de la piece:

Date d'encaiszement ; w  Muméro de piéce
Mode dencassement - | Caisze =
Type dencaissement: |Espéces -

Montant de |a pigce - Solde du compte ; Z300&

B] Compte de produit concerné

Compte ; hd E
Montant :
I |N° des comptes |Lihs|é des compes | Iontant
[ wi] Kl ]
3 anndes | | ok |

Vous devez enregistrer :

- L’objet de la piéce (origine et nature de la recette).

- La date d’encaissement, en régle générale (et par prudence) la date constatée sur le
relevé de compte bancaire. Un calendrier est a votre disposition : vous pouvez afficher
tous les mois et les jours, mais Compta Coop ne prend en compte que les dates
incluses dans [’année en cours.

- Remarque : le n° de la piéce est automatique, il doit étre reporté sur votre piéce de
recette.

- Le mode d’encaissement, selon la nature du versement (caisse ou compte bancaire).
- Le type d’encaissement (caisse pour les espéces, chéques, bordereaux ou virements sur
les comptes bancaires ou postaux). Si vous recevez un chéque, I’indication de son

numéro est obligatoire (7 chiffres).

- Le montant du versement. Le solde du compte change en fonction du versement
effectué.

- La saisie se poursuit avec le compte de produit concerné : choisissez-le dans la liste
des comptes ou des sous comptes proposeés, ou créez le sous compte adapté.

- Vérifiez le montant proposé.



- Vous pouvez éclater votre recette dans plusieurs comptes de produits. Un versement
de 10 € peut correspondre a 2 € de cotisations + 8 € de provision pour sorties et
spectacles. Dans ce cas-la, modifiez la somme proposée et cliquer sur continuer

Jusqu’a ce que le montant des comptes de produits corresponde au montant du
versement sur le compte.

Recette |‘-X |
A] Compte financier concerné

Objet de la pigca - WVersament des parents |
Date dencaissement : | 29/05/2004 *  MNuméro de pigce - 4
Mode diencaisssmert : | LYOM N°23456780 (CCP) -
Type dencaissement:  |Virement ~ | Ndeviement: |

Morkart da la pigoe -~ | 400,00€  Solde ducompte - | 523006

B] Compte de produit concerné

Compte :  |Spectacles - I_I
Montant ; 0008
N* des comples |Libelé des comples Montant
|75 Mortant de la patticipation fami 100.00€
|+ 702400 Spactacles: 300,00 £
WO mi -] [4] y
& Supprima(l | H Annuder | | & Ok

- Validez par « OK » la piéce.

- La piéce comptable apparait a I’écran (sauf si vous avez modifié les préférences).

Vous pouvez la sauvegarder, I’imprimer ou 'ignorer. Cette feuille imprimée permet
de coller le justificatif et de classer la piéce.

o & # X

i’i%"i'-,w““””coop PIECES COMPTABLES 2sizns

[ 1441 Périnde du 01/09/2003 au 31/08/2004

|1 Piece [Date [Mode denca: [n* denca [Mantant Compte(s) concerni(s)
a1 [zsmazo0s [réevement | | 400,00 €spectacies

Montant de ka participation famikale

- Quand vous quittez la piéce, vous pouvez continuer la saisie de piéces courantes en
cliquant éventuellement sur un des boutons proposeés.
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T‘\, Recette E Dépeanze

m Wirernent 4 Teaminer

Saisie d’une dépense

Une dépense se saisit sur un seul panneau, toutes les rubriques devant étre complétées (en cas
d’oubli, Compta Coop vous rappelle les mentions indispensables).

Dépense |

A] Compte financier concerné

Objet de la pice - Facture centie cullurel CH |

Drate de réglement : 0970872004 - Numéro de piéce : a0
Mode de reglement - LYON N™1234567P [CCP) -
Type de reglement : Cheoue w | N dechegue: 4557773

Moritant de la pigce G000E|  Solde ducompte 55.00€

B] Compte de charge concerné

Compte: | Spectacles = E

N’ des comptes | Libellé des comptes [Mortars [Fournisseur m. - [Désigration mat. |
B18700 Divers 2400€
618500 Spectacles 56.00 £

=T

O W] [ Ll

2 Supuima| | xAnnuIel| I & Ok |

Vouis devez enregistrer .

- L’objet de la piéce (origine et nature de la dépense).

- La date de réglement, plus précisément la date écrite sur le cheque, méme si celui-ci
est débité plus tard. Un calendrier est a votre disposition : vous pouvez afficher tous
les mois et les jours, mais Compta Coop ne prend en compte que les dates incluses
dans [’année en cours.

- Remarque : le n° de la piéce est automatique, il doit étre reporté sur votre piéce de
recette.

- Le mode de réglement, selon la nature du paiement (caisse ou compte bancaire).
- Le type de réglement (caisse pour les espéces, chéques, bordereaux ou prélévements
sur les comptes bancaires ou postaux). Si vous réglez par chéque, I’indication de son

numéro est obligatoire (7 chiffres).

- Le montant du paiement. Le solde du compte change en fonction du versement
effectué.
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- La saisie se poursuit avec le compte de charge concerné : choisissez-le dans la liste des
comptes ou des sous comptes proposés, ou créez le sous compte adapté.

- Vérifiez le montant propose.

- Vous pouvez éclater votre dépense dans plusieurs comptes de produits. Un paiement
de 20 € peut correspondre a 18 € de charges éducatives + 2 € de frais de timbrage.
Dans ce cas-la, modifiez la somme proposée et cliquer sur « Continuer » jusqu’a ce
que le montant des comptes de charges corresponde au montant du paiement effectué.

- Validez par « OK » la piece.

- La piéce comptable apparait a I’écran (sauf si vous avez modifié les préférences).
Vous pouvez la sauvegarder, I'imprimer ou I’ignorer. Cette feuille imprimée permet
de coller le justificatif et de classer la piéce.

-—g— COMFTA'COOP 20/09/2004
% PIECES COMPTABLES
scee Périnde du 01/08/2003 au 31/08/2004
N' Pigce |Date Mode de régiement  [N' de réglement  |Montant Compte(s) concernéis)
30 08/08/2004 |Chéque 4567773 50.00 £|Divers 2400¢€
Spectacies S6,00€

- Quand vous quittez la piéce, vous pouvez continuer la saisie de piéces courantes en
cliquant éventuellement sur un des boutons proposeés.

B Recette @5 Dépense

“irement " Teminer
w
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Saisie : virements

# Gestion des coopératives scolaires OCCE (Version Beta) - OCCE

: Dossier Fichiers | Saisie | Impressions Traitements  Aide

i Recette i i
E e )y B > & e
© Quitter . Dépe @ Dépense Virement . - Pointage Recherche Comptes . @ ‘e
Virement Vers [assodation départementale
Atténuation » [En provenance de [association départemnentale
{4 Casee * |4 De compte finander 4 compte financier

De coopérative de classe & coopérative centrale

Vers I’Association Départementale:

'E Attention, ce choix doit Etre exceptionnel. 1l est wtlis€ dans le cas d'une avance de trésorerie,

Cette fonction. utilisée a titre exceptionnel, permet d’enregistrer une avance de la coopérative
a I’ Association Départementale. La somme concernée doit théoriquement étre régularisée, par
I’association départementale, avant la fin de I’année scolaire. Elle n’est pas ventilée en
charges. Elle ne concerne que les comptes financiers dans « |’actif » du bilan.

Virement vers l'association départementale rl|
Virement
Virement

Objet de la pigce -
D ate de réglement - - Huméso de pigce 50
Mode de réglement : | Caisse A
Type de régement - _Especcs -]
Montant de la pidce : : Solde du compte : | 2300€

En provenance de I’Association Départementale:

Virement en provenance de l'association départementale [f|

Virement
* Wirement
DObiet de la pigce : |
Date dencaizzemant = - Numéra de pigce : ‘3I]|
Mode dencaissement : | Caisse - |
Type dencaiszement: | Espéces -
Monitant de la pisce : | Solde du compte : 23,00 C|

E b 4 Anndali [€] 1|| o Teminer
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L’ Association Départementale qui vous verse une avance de trésorerie, celle-c1 devant
théoriquement étre remboursée avant la fin de I’année scolaire. La somme n’est pas ventilée
en charges, elle ne concerne que les comptes financiers dans « I’actif » du bilan.

Virement de compte financier a compte financier

Ex : vous versez des espéces sur votre compte postal, ou inversement vous retirez des espéces
a la Poste pour créer un fond de caisse lors la féte de 1’établissement.

Virement de compte financier a compte financier r?l

Virement

Compte émetteur:  Casse '|
Coetple béndlicisie | L'YOM N*23456780 (CCF) M
Objet de la pigce : Verzement espéces parents |
Date deraglement: | 20/08/2004 v Muméno depigce: | 45|
Tuvpe de vitemen : Espéces hdl

Monkant de la pidce - 20,00 €|

Solde du compte émetteur : 300€]

Solde du comple bénéficiaie : 543,00 €

> Supprimerl O Fictder | 4 Teimines |

Le compte émetteur est celui-ci dont les avoirs vont diminuer, le compte bénéficiaire recoit
I’argent. Les nouveaux soldes des comptes apparaissent sur la piece.

20/09/2004

PIECES COMPTABLES
T Période du 01/08/2002 au 31/08/2004
|N’ Pigce |IJ&te Wede de ré |H' de réglement |I-10ntant |Cumn1er_s] concernéis) I
lss Jeoweeons [eses [ | 2000¢]Lvon n234ss780 20,00 €]

- Quand vous quittez la piéce de virement, vous pouvez continuer la saisie de piéces
courantes en cliquant éventuellement sur un des boutons proposés.

% Recette w Dépensze

m Wirernent 4 Teminer
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Virement de coopérative de classe a coopérative centrale :

Cette fonction est utilisée pour des coopératives détentrices de régies d’avance qui reversent
partiellement des sommes & la coopérative centrale, avant la fin d’année scolaire.

Virement de coopérative de classe & coopérative centrale ['5< |

Virement
' Virement
Objet de la pigce :
Classe : [CM1/CM2 - Mme Lafiache -
Date d'ercaissement ! - Nurnéte de pidce 54
Mode dencassement . Caisse bl
Montant de |a pitce :
Solde du compte : 1.00€
|| 3 Anvwier || |\j récéde \H & Terminer

Saisie : atténuation de charges

# Gestion des coopératives scolaires OCCE - OCCE

- Dossier Fichiers | Saisie [n-ruusiuru_ Traitements  Aide

W )y @ e & e
© Quitter ., : Dépe 8 Dépense B Viement . . Fointage Recherche Comptes . - Aide .
Virement ¥
| aténuaton »|  Attéruatondecharges |
ﬁg Classe 3 Attéruation de produits

Une dépense vous est remboursée partiellement par I’école ou I’établissement voisin. Ce n’est
pas un produit nouveau.

L’atténuation de charges vous permet de ne conserver que la part de dépenses qui vous
concerne.

Exemple : vous réglez toutes les dépenses pour la féte de 1’école.

Les factures sont payées par la coopérative de l'établissement, celles-ci sont enregistrées
mtégralement dans les comptes de votre coopérative.

La maternelle voisine participe aux frais engages, en vous versant un chéque : il s’agit dune

\

atténuation. Il vous suffit de repérer le compte de charges a atténuer et de compléter le
tableau.

Atténuation de charges |X |

Atténuation de charges
Atténuation

Comple & altéruer : v -]
Objet de |a pigce :
Datedimputation: |~ Numdodepigcs: | 60
Mode dencaizsement : | Caizze -
Type dencaissement: | Chéque -
Mortari de |a pice : Selds du comple - | 23006

x.!.nmler| |Q L..-_..”Vlerminer
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Saisie : atténuation de produits

De la méme maniére, si vous remboursez une famille pour une sortie éducative payée, mais a
laquelle I’enfant n’a pu participer, vous effectuez une atténuation de produits. Il ne vous reste
au bilan que la part réelle de produits recus.

Atténuation de produits f'7|
Atténuation de produits
Atténuation
Compte & attéruer-  [Vopages / saties -
Objet de la pigce -
Date dimputation ; - Huméro de piéce © 50
Mode de iéglement :  Caizse hd
Montant de la piéce -
Sekde du compt - 23.00€]
% mnider | [ 7o [ o Temines

Menu impressions

Toutes les impressions paraissent d’abord sur écran, peuvent étre agrandies ou réduites,
sauvegardées dans un dossier ou éditées sur papier.
On peut également rechercher des mots ou caractéres grace aux jumelles.

Impressions | Traitements  Aide

Liste des comptes

% Balance des comptes
| Granddivre des comptes
Pidces comptables

— Etatdes matériels
< Pontage des comptes bancaires
— Compte de fonchionnement genéral
— Compte rendu d'activités statutares
= Quitus

=, Etatdes subventions regues

= Rége davance

La liste des comptes fait apparaitre ’arborescence de tous les comptes et sous comptes. Vos
propres sous comptes y figurent également.

La balance des comptes indique, par défaut, les sommes par comptes de tous les mouvements
enregistrés dans les piéces comptables. Il est possible de trier sa demande selon ses propres
critéres.

Balance des
Compte Pénade
Du |Comptes de capitaus v o Dabet [01/09/2003 S
Au [Dons » = Fn [31/02/2004 ~1
| Comptes mouvementés -
Ruphues
| Saut de page enfre les clazses de campte
| # areuler |r_§ Configues| | < Imprimer || =
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Le grand-livre des comptes remplace le cahier de comptabilité. Il permet de retracer
I’historique des comptes de la coopérative, les opérations étant triées par comptes et par dates.
Un « avertissement » vous commente la régle du débit / crédit, termes qui vont étre utilisés
dans cette impression.

Explication Débit/Crédit

]Jne pigce comptable est un dqulibre débit / crédit, -

Toutes les dépenzes sont passées au debit [lol comptable) dans un compte &
Celes-ci enlévent de Fagent sur votie compte bancaie en passant un ceédit
pour équilibrer |2 pigce,

Exemple : dépansa par chéque pour |2 bibliothéque da Fécole
Comple bancare | ciédil
Compte 518 - débit de |2 méme sommme

Toubes les recattes sonl passées su crédil (loi comptable) dans un comple 7.
Celez-ci aputent Fargant zur votre compie bancare en pazzant un débit
pour equilibrer la piece.

Exemple | recette par cheque pour un spectacle
Compte bancare : dabit
Compte 708 - crédt de la méme somme.

U extiasit banc sire vous donne de ['argent au ciédit de vobie compte ©
cest 'estrait du compte que la banque tient pour vous,
Dans voire propre comptabilite, ['opération s'8crit dans Faube

sens [iébciprocte], donc vous &les débitewn sur valre compte quand —
wous avez de Fargent E|

Il vous est possible également de trier pour éditer uniquement les comptes qui vous
intéressent.

Pieces comptables : vous pouvez trier, imprimer les piéces comptables oubliées ou détruites,
les mémes que celles qui sont apparues a [’écran lors de la saisie des écritures.

Etat des matériels : vous allez éditer la liste compléte des matériels achetés par la coopérative
(I'inventaire) depuis sa création si vous le souhaitez (et s1 vous avez enregistré les achats
antérieurs !), y compris les matériels que vous avez remisés et qui porteront une mention dans
la colonne HS.

Vous pouvez trier vos recherches par dates, par fournisseurs et dates, par type (en activité ou
non).

Pointage des comptes bancaires : vous pouvez éditer |'historique de tous les comptes
bancaires paramétrés a la création, trier les comptes par nom ou par type, choisir des dates,
des types d’opérations (recettes, dépenses,...).

Vous pouvez par conséquent controler les opérations pointées ou non pointées (voir menu
pointage).

Compte de fonctionnement général : c’est le CRF statutaire envoyé au 31 aout. Il peut étre
édité a n’importe quel moment.

Compte rendu d’activités statutaire : 1l s’agit du CRA a remettre a votre association
départementale au 31 aout. Il est actif, on peut cocher manuellement les cases avant de
I’éditer.

Quitus / Etat des subventions recues / régie d’avance : autres formulaires pouvant étre
imprimeés, méme avant la cloture de 1’exercice.




Menu traitements

ives scolaires DCCE (Version Beta) - OCCE

Impressions | Traitements | Aide
b ﬁ’j ’_.é Pointage 0

ecette Classs “# Recherche E . -

1) Pointage :

Cléture des comptes

Export du compte de fonctionnement géndral

Les opérations enregistrées lors de la saisie des dépenses et recettes (pour |’essentiel des
opérations) doivent étre pointées a réception des extraits de comptes bancaires.

Vous devez sélectionner le compte concerné, indiquer la date du relevé et double cliquer
sur les opérations a pointer.
Le module vous indique le solde réel du compte (celui qui tient compte de toutes les
opérations enregistrées) le solde des opérations a pointer (les chéques non recus ou non
débités sur votre compte) et le solde réel du compte bancaire qui doit correspondre a celui
indiqué au bas de votre extrait de compte.

liP Lvweam mama oamc

E ® % W. Wy

UM TESRMIS  NONDITIE AT

R @ & o

Quitter . ° Dépense Recette Classes Virement . °© Pointage Recherche Comptes . - Aide .

F R R @9
- i Aide .
CC -

Solde : 1000,00€

Pointage des opérations | Dépointage des opérations

Date |Libeté de Popératon |N* Chague |Dabit | Créclit
»|02/11/2003 Paticipation maternelle magnéoghone 1363874 23006
| 0:3/03/ 2004 Magnétoscope et casselies 8564587 135,00 €
: 25/04/2004 Avance fond de placement 4563219 300.00€
| | 21/05/2004 Frais de iéte scolaire S200€
| 20406/ 2004 Papier &t matnces jousnal 4567588 a0.00€
| | 05/08/2004 Fachure cerire culturel CP AT67FTI 80.00€
| | 31/08/2004 Appareil rumérique Canefour 1002054 100.00€
| [31/08/2004 Photos de classes CP 1000€
IO [ |

Solde dex opérations 3 poinker : |

1 Z24.00€]  Date du relevé : -

Sokde réel du compte bancaire : 232400 €

Thalassa Ingénierie Informatioue

28/09/2004 16:21:18

En cas d’erreur, il est possible de remettre en pointage une opération en sélectionnant

« Dépointage des opérations » et en double cliquant sur la ligne concernée.

Il conviendra de pointer le report du compte bancaire ou du CCP (la 1

ére

septembre de [’année en cours.

piéce) a la date du 1%
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2) Recherche :

Toutes les piéces comptables enregistrées peuvent étre rappelées pour suppression ou
modification, grace a cette fonction. Seule la premiére piéce (report des soldes antérieurs) ne
peut étre rappelée que par le menu « Dossier- Parameétres ».

A Gestion des coopératives scolaires OCCE - OCCE - [Recherche d'écritures]

/Y Dossier Fchiers Sasie  Impressions  Traltements  Aude -0 X

B B Y. kR > § e

Quitter , © Dépense Recette Classes Virement Puim:agz Recherche Comptes . | Aide .

Aide

Fermer - - Rechercher Visualiser -

Muméra de piéca - g
Recherche par critéses
l
Date de la pidce [Numéso de la pisce . [Type de la pice [ Obet [Entides [Sotties -
b 01/03/2003 1 Anouvesu Caiss= ] ] [ zme
| | 01/09/2003 | 1 A-nouveau | Credit Mutued Enseigniant M°236543877 [Compte banca | 10000€
| | 01/05/2003 | 1 A-nouveau |BF LYON N"387654321 25 (Compte bancaire) i 500006
| 01/05/2003| 1 Arouvesu \LYON N23486760 (CCF| 12000
01/09/2003 1 A-nouveau CCP) 1000006
| | 01/09/2003 | 1 A-nouyeau Association D épartementale 0oo€ 0.00€
12/09/2003 2 |Recette Versements parerits coop 12000€ B
[ 15/09/2003| 3 Recetts Verzements des parents coop | X006
[ 19/09/2002| 4 Recetls [Versaiments chop = calsrdiens [ 12000€
B 2310/2003 5 Virement interne [Versement ezpéces | 2000€
: 231072003 5 Viremerit interne Verzement espéces | QD,DBGE
] 02/11/2003| | Achat dquipament |Magnétophone & cassattes |
021172003 B At de charges :F‘allil:ipdjun matemelle magrétophone: | 2300€
: 131172003 9 Veisé classe \Avance vopags [Lalis | 120,00 €
| 131172003 9 Veisé classe Avance voyage [Lalis | 12EI,EIE|C§
| 31/08/2004 | 10 Intégr. classe |CM1/CM2 - Mme Laflaiche | 158,00 €]
| 07/03/2004 | 11 Soide classe | Siolde classe Ch1/CM2 - Mme Laflaiche | 3B|O00E | |
| 07/03/2004| 11| Soide classe |Solde clazse CM1/CM2 - Mine Laflaiche | | 3_E,EIB€_' 1
Thalassa Inaénierfe Informatius | 2810312004 16:28:43

Par défaut, toutes les piéces apparaissent dans ['ordre des dates de saisie. En cliquant sur
« Recherche par critéres », vous pouvez affiner votre recherche, par date, montant, type de
piéce ou compte.

Seules les lignes concernant les comptes financiers apparaissent a 1’écran en « entrées » ou
« sorties ».

Il vous faut double cliquer sur I’opération a rappeler pour étre modifiée ou supprimée.
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¥

Recette |

A] Compte financier concerné

Dbijet de la pidce

[Versement des |

Date d'encaissement ;

ce

28/08/2004 | MNuméro de pigce 4
Mode dencassement - | LyDOM N*23456720 [CCP) -
Type dencaissement ©  |Wiement N de virzment :
Montart de |a piscs - 400.00€  Solde du compte : 12000€

B] Compte de produit concemé

Compte: Montant de la participation familiale - B
Montard 100.00€
N des comptes [Libelé des comptes [Mantari

| | 708400 Spectacles 30000€
Ir 756 Horkant de la participation farmi

N Squrimerl |x.~’-‘mnua|| | ' Ok |

Traitement — cloture des comptes

Opération de fin d’année consistant a éditer tous les comptes de ’année ainsi que toutes

piéces statutaires et/ou obligatoires. Il convient de s’assurer que toutes les écritures sont
exactes avant de procéder a cette cloture.

Apres le 31 aotit, a I’ouverture du logiciel, le message suivant apparait/

Vous devez dore vos comptes, réunir la commission de contréle, compléter le Compte rendu d'activités et
envoyer vos documents & 'association départementale avant le 30 septembre,

Déroulement de la cloture :

Avez-vous sais tous les Anouveaux provenant de votre andenne comptabiite #
Par la suite, ce sera frop tard. Continuer quand méme ?

A




Information

La cldture des comptes est une opération obligatoire, définitive et irréversible.
Ella =& déroule en plusieurs &tapes -

* \énfication du solde des classes

*  Saisie des vénficateurs aux comples.

+ Saisie de 'état des subventions.

e Vénrfication du dossier.

e Sauvegarde du dossier.

e Calcul du résultat

* Impressions.

* Solde des comptes de charges et de produits.
* Report des a-nouveaux sur le nouvel exercice
* Purge des écntures pointées

» Report des écritures non pointées sur le nouvel exercice.
= \énfication du dossier.

I K Arnuler I |u : ” @ Suivant |

Sauvegarde obligatoire !

ure des comptes

Sauvegarde

Ces différentes étapes vont s'exécuter automatiquement.

Seule la restauration de la sauvegarde vous permettra un retour en amére. Celle-ci se trouvera dans le
méme répertoire que le programme

% Areler | |© Hécédentl@_ﬁuivmt 1
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Impressions automatiques

# Cloture des comptes [-_ [EVE
Impressions

Les impressions suvantes sont obligatoires lors de |a clbture -

« Compte de fonctionnement général.
* |nventaire des matériels.

* Compte-rendu d'activités statutaire.
* Compte-rendu financier.

* Rapprochement bancaire

+ Etat des subventions recues.

*  Quitus

e Grand-livre des comptes.

| WIAeE | |G Piu::uduntl@ Suivant |

Avertissement : les comptes de régie doivent étre soldés, sans quoi la cloture est abandonnée!

Impressions

Les impressions suvantes sont obligatoires lors de |a cldture -

Compte de fonctionnement général.

Quitus

.
L
-
-
-
-
-
& Grand-livre des g

Etat des subven 6 Le compte de a dasse CE2 - M Truban n'est pas solds.

% Areuler | [ Précedent|[ @ suivant |
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Mention obligatoire des vérificateurs aux comptes

@ Cléture des comptes

Viéificakews : |

At vérficateus ©

Vérificateurs aux comptes

. Arnuler | |© Piécu'dsnt”:@Suwmt "I

Etat des subventions recues

@ Clbture des comptes

Etat des subventions

[Date [Libete

[Mornant | tiisation

| 07/04/2004 Subwention Marie classe iansplantée

[

150,00 €

]

Lancement de la cloture

@ Cléture des comptes

Traitement

Pour lancer la cl6ture cliquez sur terminer.

3 Arnuler | |© Hécédent” 4 Tearmires




Terminer veut dire imprimer tous les documents cités ci-dessus et remettre les comptes de
charges et produits a 0 € pour entamer [’année suivante.

Traitement « Export du CRF »

Il est possible d’exporter le CRF sous un format différent, sous forme de fichier texte (.csv lu

ici par Excel)
La récupération par les AD est possible pour effectuer la sommation.

Fichier texte @E

Enregistrer dans : |C?CornptaCnop3 LJ 4= ck BB~

Cob
[CDEditions
[C)5auvegarde

.l CompteFonctionnementGeneral

Nom du fichier : [CommeFondlcnnememGanaai Enregistrer
Type : |Fichier texte séparé par des points-virgule: {.csv) | Annuler |

Aide « A propos »

Fédaration Nationale Gestion des coopératives
scolaires OCCE
wersion 3.0.0.7

Capyright @ 2003
Thalasza [ngénierie Infornatioue

Licence dutilisation accordés &

Licence : CC-V3.0000002

Fédération Mationale de 'DCCE
101 bis. rue du Ranelagh
75016 PARIS

Téléphone: 01 44 14 9330
Télécapie : 01 4527 45 83
E-Mal : comptacoop@ocee net

OCCE

Auvtonomes & So/idaires

Ce panneau rappelle le type de version installée (ici la 3.0.0.7) et le n® de licence enregistré

chez Thalassa Ingénierie Informatique.
Pour mémoire, les coordonnées « Fédération » sont encadrés.
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