
Partie 1 :

Création d’un produit



2. Je renseigne l’identifiant et 
le mot de passe fournis par 
HeoH

3. Je réponds au CAPTCHA et 
je clique sur « connexion » 

1. Je me rends sur : https://parents.ad78.occe.coop/occe-login/?loggedout=true&wp_lang=fr_FR



1. Je clique sur « Produits »



1. Je clique sur « Ajouter »



1. Je saisis le nom de mon 
produit

2. Je clique sur ajouter un 
média



2. Soit je sélectionne une 
image déjà téléchargée

1. Soit je télécharge une 
nouvelle image à partir de 
mon ordinateur



1. Je scroll vers le bas



1. Je scroll vers le bas



1. Je renseigne le prix de mon 
produit

2. Je peux renseigner une 
description de mon produit



1. Je scroll tout en haut

2. Je clique sur « Publier »



Faire un don à la coopérative scolaire :
• Les parents font des dons à l’école qui vont permettre de financer les projets coopératifs. Ces dons serviront à 

financer les sorties. Il ne faut donc pas créer un article pour chaque sortie.
• Les parents font des dons pour l’école et non pour la classe de leur enfant, la répartition se fera en conseil de 

coopération pour l’ensemble des classes et selon les projets de l’année.

En résumé, l’onglet faire un don remplace le chèque ou l’argent donné en début d’année pour financer l’ensemble 
des projets de l’année scolaire.

L’appel à don se fait par le biais du cahier de liaison de l’élève, il reste facultatif. Il peut y avoir plusieurs appels à don 
au cours de l’année scolaire.

Tout ce qui est légal (cf annexe ci-après) sera géré par le montant obtenu par l’onglet "don à la coopérative".

Deux autres créations possibles :
• Les photos de classes
• Les classes découvertes

Règles à respecter



Partie 2 :

Suivi des versements 



2. Je renseigne l’identifiant et 
le mot de passe fournis par 
HeoH

3. Je réponds au CAPTCHA et 
je clique sur « connexion » 

1. Je me rends sur : https://parents.ad78.occe.coop/occe-login/?loggedout=true&wp_lang=fr_FR



1. Je clique sur « Commandes »



Ici, je retrouve toutes les 
commandes

1. Je clique sur la commande 
que je souhaite traiter 



Ici, je peux consulter la date et 
l’heure de la commande

Ici, je peux consulter l’adresse 
email de la personne qui a passé 
la commande 

Ici, je peux consulter le produit 
commandé

Ici, je peux consulter le total de 
la commande avant déduction 
du pourcentage prélevé par 
HeoH 

1. Je clique sur le bouton retour



1. Je sélectionne toutes les 
commandes

2. Je clique sur exporter en XLSX

3. Je clique sur « appliquer »



1. Je double clic sur le fichier 
pour l’ouvrir



Dans ce fichier Excel, je retrouve 
dans les colonnes : 

- A : le numéro de commande 
- B : l’état de la commande 
- L : le code pays
- M : l’email 
- V : le moyen de paiement
- AB : Le montant total de la 
commande 



Annexe : 

Dépenses : légal, illégal ? 
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