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Pas à pas pour saisir les dépôts d’espèces  
sur votre cahier de compta 

Tout d’abord, munissez-vous de votre identifiant et de votre mot de passe. 

1. Connectez-vous au site : https://www.retkoop.occe.coop 

2. Tapez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur : Envoi. 

 

3. Une fenêtre pour penser à modifier régulièrement son mot de passe s’ouvre. Soit vous décidez de le modifier et 
vous cliquez sur « changer maintenant », soit vous souhaitez continuer et vous cliquez sur « compris, mais plus 
tard ». 

 

 

4. Dès la page d’accueil, cliquez sur le bouton : « le cahier de compta ».  
Choisissez celui que vous préférez mais le tuto prendra appui sur le cahier de compta en visualisation classique.
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Vous réceptionnez des espèces de plusieurs classes.  

2 méthodes possibles :  

1ère méthode :  Avantage : permet de retrouver chaque recette d’espèce par classe.  
 Inconvénient : beaucoup de saisies sur le cahier de comptabilité. 
 

1- Saisir les différentes lignes comptables : 
- N° PJ, Date de réception, le libellée (ex : nom de la classe) et le montant dans la colonne « Caisse » 

« entrées ».  
- Ventiler le ligne à chaque fois (saisie du montant dans la partie droite du cahier).  

 
La Pièces justificative (PJ) sera composée du bordereau de dépôt ainsi que des fiches recettes de toutes les classes. 

 

 

 

2- Ajouter la ligne concernant le dépôt fait à la banque, le montant déposé correspond à la totalité des lignes mise 
précédemment.  
 
Saisir la ligne comptable : 

- N° PJ, Date du dépôt, le libellée (ex : dépôt banque), N° du bordereau, le montant « sortant » dans la colonne 
« Caisse » « Sorties » et le montant « entrant » dans la colonne « Banque » « Entrées ».  

- Ne pas ventiler la ligne car on fait du transfert d’argent.   
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2ème méthode : Avantage : juste une ligne à saisir.   
 Inconvénient : ne pas mélanger les différentes ventilations.   
  (exemple : ne pas mettre les photos de classe avec la participation des familles)  

 
1- Saisir la ligne comptable : 

- N° PJ, Date du dépôt, le libellée (ex : nom des classes), N° du bordereau, le montant dans la colonne 
« Banque » « Entrée ».   

- Ventiler le ligne (saisie du montant dans la partie droite du cahier).  
 
La Pièces justificative (PJ) sera composée du bordereau de dépôt ainsi que des fiches recettes de toutes les classes. 

 

 
 
 

 
 

 
 


