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ASSOCIATION DEPARTEMENTALE

LANDES Pas a pas pour saisir les dépots d’especes
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. Des 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.

OBJECTIF : limiter le nombre de dépot d’espéce taxer par les banques.

Vous réceptionnez des participations (en chéques et en espéces) de plusieurs classes accompagnées de leur
fiche de recette.

Plusieurs méthodes possibles :

1ére méthode : Pour les petites coopératives ou les coopératives qui ne portent pas d’importance a ce que chaque classe
donne.
Avantage : juste une ou 2 lignes comptables a saisir.
Inconvénient : ne pas mélanger les actions si on veut pouvoir faire des bilans par action avec la colonne G.
(exemple : ne pas mettre les photos de classe avec la participation des familles pour un voyage)

1- Saisir la ligne comptable :

- N°PJ, Date du dépbt, le libellée (ex : nom de I'action), N° du bordereau, le montant dans la colonne « Banque »
« Entrée ».

- Ventiler la ligne (saisie du montant dans la partie droite du cahier).

La Piece justificative (PJ) sera composée du bordereau de dépo6t d’especes et de la remise de chéques ainsi que des fiches recettes
de toutes les classes. Plusieurs lignes comptables peuvent avoir le méme N° de PJ.

i

n° de Daf’t"“ Libells des oprations * n° de chique, remiza, borderean £1201: Banque Route
EL = référence de rézlament Entrées Sorties
B = =D E K L
=
01/09/2024 Excédent cu deficit reports - 0,00
001 __;‘_t; 300092024 = participations des parents espices N brdx 60,00 60,00
001 I 30/09/2024 == participations des parents chiques N* brdx chéque

75,00 135,00

Il est aussi possible de tout regrouper en 1 ligne mais dans ce cas, il est bien noté les montants des différents dépots dans le libellé
pour pouvoir pointer facilement avec le relevé bancaire.

/
n” de Date * Libellg des oparations = n° de ceque, remiza, bordersan £1201: Banque Route
EI ~reférence de réglement Enfrées Sorties
E c D E > F K L
01092024 Excédent cu défisll re;::c-rte': 0,00
1 @ 300092024 "= participations des parents chéques (75) & espaces (60) brx N™ et N° 135,00 135,00

2°me méthode :
Avantage : permet de retrouver les recettes par classe.
Inconvénient : beaucoup de saisies sur le cahier de comptabilité.

1- Alaide de la fiche recette de chaque classe, saisir les différentes lignes comptables :
- N°PJ, Date de réception, le libellée (ex : nom de la classe)


https://www.retkoop.occe.coop/

n° de Date * Libellé des opérations * n° de cheque, remise, borderean

B reférence de réglement
B C D E F
01/09/2024 Excédent ou déficit reporte :
1 e 30/09/2024 "5 participations des parents classe CP N remise de chéques
2 & 30/09/2024 & participations des parents classe CE1 N® de remise de chéques
3 e 30/09/2024 S participations des parents classe CE2 N° remise chéques

- saisir le montant des chéques dans la colonne « Banque » « entrées » et le montant des espéces dans la colonne « Caisse »
« entrées ».

51201: Bangue T.oute 530 : Caisse Situation générale 7562 0008
Entrées Softies Entrées Sorties g Soldes Participation
& t Q R s W __des fomilles
= AN
0,00 0,00 0,00
) &
60,00 = 60,00 75 @.f“ 75,00 135,00 L 13500
50,00 110,00 60,00 135,00 245,00 110,00
63,00 175,00 43,00 178,00 353,00 JOIT

- Ventiler le ligne a chaque fois (saisie du montant indiqué dans « la situation générale » dans la partie droite du cahier).

La Pieces justificative (PJ) sera composée de la fiche recette de la classe et du bordereau de remise de cheque.

2- Une fois toutes les classes saisies, déposer les especes mélangées : un dépot de billets et un dépot de pieces.

Ajouter la ligne concernant les dépots faits a la banque, le montant déposé correspond a la somme des lignes saisies
précédemment cf.\.

Saisir la ligne comptable :
- N°PJ, Date du dépbt, le libellée (ex : dépdt 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.

n® de Date * Libellé des opérations * n° de chéque, remise, borderean
BJ. référence de réglement
B C D E F
01/09/2024 Excédent ou déficit reporté :
1 e 30/09/2024 C participations des parents classze CP N® remise de chéques
2 ) 30/09/2024 % participations des parents classe CE1 N® de remise de chéques
3 ) 30/09/2024 S participations des parents classe CE2 N remise chéques
4 s 02/10/2024 % depot espéces 3€ en pidces et 170€ billets N® de piéces et billets

51201: EBangue Route 530 : Caisse Situation générale
Entrées Sorties Entrées Sorties Soldes
K L Q R 5 W
0,00 0,00 0,00
60,00 60,00 75,00 75,00 135,00
50,00 110,00 60.00 135,00 245.00
65.00 175,00 43,00 }ﬁ,ﬂﬂ 353,00
178,00 353,00 178,00 0,00 333,00
- —
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