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Utiliser RETKOOP 

1) Se connecter sur l’application avec ses identifiants  

          et son mot de passe à l’adresse suivante :  

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

2)  Le sommaire est partagé en 3 blocs  

Explications page 3 

Explications page 2 

Explications page 4 

Donne accès aux formulaires pour changer 

de mandataires. Le dossier est suivi par 

Mme Bezzina (secrétariat)  

occe95.serialisation@wanadoo.fr 

Archives de la 

coopérative. 

https://www.retkoop.occe.coop/debut.php
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Mettre à jour l’identité  de la coopérative - 

Mot de passe et identifiant - 

• Bien vérifier l’exactitude de ces informations et mettre à jour celles qui sont modifiables. Pour les 

autres, prévenir au plus vite l’OCCE 95 

• Si vous perdez votre mot de passe, contactez nous. ad95@ooce.coop ou 01.30.32.32.00 

Menu permettant d’accéder 

aux différentes parties de 

Retkoop. 
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Mettre à jour son adhésion 

A) Pour chaque classe, cliquez sur le crayon pour  

modifier le nom de l’enseignant et l’effectif.  

B) Validez les modifications. 

C) Retournez à l’adhésion pour continuer la mise à 

jour. 

2) Mettre à jour l’assurance  

1) Mettre à jour la cotisation  

Vérifiez le montant des biens inscrits dans la 

case blanche. L’assurance ne couvre que les 

biens achetés par le coopérative.  

Si vous dépassez 2000€ contactez-nous. 

Vous pouvez faire un don pour aider des coo-

pératives qui pourraient subir un sinistre 

grave.  

Mettez à jour les  informations  

3) Valider votre adhésion, cliquez sur engagement du mandataire ou envoyez-nous par mail  

vos engagements. Le montant de l’adhésion sera prélevé sur votre compte ultérieurement par l’OCCE 95 
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Outils pour tenir sa comptabilité :  

- Retkoop pour saisir vos écritures : recettes (entrée) et dépenses (sortie). 

- 1 cahier ou 1 classeur avec les pièces justificatives numérotées des dépenses et des recettes.  

- Les relevés bancaires    

La comptabilité commence au 1er septembre et se clos au 31 août de l’année en cours.  

Tout au long de l’année, il faut :  

• Enregistrer les dépenses (charges) et les recettes (produits) de la coopérative sur Retkoop.  

• Vérifier que ces recettes ou dépenses sont conformes aux relevés bancaires.  

 

Afin de transmettre à l’OCCE, aux parents, à vos collègues  un Compte-rendu-financier (CRF)  

 

 

 

 

Pour saisir sa comptabilité sur Retkoop ? 

 

3 possibilités  

Tenir la comptabilité de sa coopérative  
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Saisir une écriture en visualisation classique 

Colonne A : Elle indique le nombre de ligne de votre tableau 

Colonne B : Attribuer à chaque écriture un numéro de pièce jointe. 

Colonne C : Permet de télécharger les pièces justificatives si vous n’utilisez pas de cahier ou de classeur. 

Colonne D : Inscrire la date à laquelle vous avez effectué l’opération. 

Colonne E :  Attribuer un libellé le plus précis possible à votre dépense ou votre recette. 

Colonne F : Inscrire le n° de chèque ou de bordereau pour les remises d’espèces ou de chèques. 

Colonne G : Permet de préciser l’objet de la recette ou de la dépense. Cette colonne est facultative. 

Colonne H : Inscrire une croix lorsque l’écriture saisie apparait sur le relevée bancaire. On dit alors que 

l’écriture est pointée.  

Colonnes réservées aux 

régies d’avance.  

Explications pages  

Réservé aux mouve-

ments bancaires. 

Solde réel 

de votre 

compte en 

banque. 

Colonnes réservées à la tenue d’une 

caisse dans l’école. 

Banque + 

caisse 

Quand vous avez terminé de saisir vos écritures, cliquez sur: 

 

 

Votre CRF se remplira automatiquement. 
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Saisir une écriture en ventilation automatique 

Colonne A : Elle indique le nombre de ligne de votre tableau 

Colonne B : Attribuer à chaque écriture un numéro de pièce jointe. 

Colonne C : Permet de télécharger les pièces justificatives si vous n’utilisez pas de cahier ou de classeur. 

Colonne D : Inscrire la date à laquelle vous avez effectué l’opération. 

Colonne E :  Attribuer un libellé le plus précis possible à votre dépense ou votre recette. 

Colonne F :Inscrire le n° de chèque ou de bordereau pour les remises d’espèces ou de chèques. 

Colonne G : Permet de préciser l’objet de la recette ou de la dépense. (Colonne facultative) 

Colonne H : Inscrire une croix lorsque l’écriture saisie apparait sur le relevée bancaire.  

On dit alors que l’écriture est pointée.  

Colonne Ventilation automatique : (Permet d’expliquer les entrées et les sorties)   

Sélectionner l’intitulé qui correspond à votre entrée ou votre sortie.  

Colonne I et J : ne peuvent être saisies en ventilation automatique. Passer en visualisation classique.  

Colonne K et L : Inscrire le montant correspondant soit à une entrée soit à une sortie en banque.  

Colonne M : Retkoop calcule automatiquement vos écritures.  

Colonne Q et R: Inscrire le montant correspondant soit à une entrée soit à une sortie en caisse (argent liquide déte-

nue dans l’école.)  

Quand vous avez terminé de saisir vos écritures, cliquez sur: 

Votre CRF se remplira automatiquement. 
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Saisir une écriture en format A4 

1) Remplir chaque case blanche.  

2) attribuer un code de ventilation   

3) Compléter les cases blanches 

4) Valider et calculer. 

5) Créer une nouvelle écriture.  

Permet de retourner aux 2 autres cahiers 


