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Il. Tenir la comptabilité

1.0 Principe général

1.1Comment établir une régie d’avance ?
2.Comment enregistrer une dépense ?
3.Comment enregistrer une recette ?

4.Comment annuler une dépense ou une recette ?
5.l'inventaire du matériel



1.0 Principe général

- Tenir la comptabilité au jour le jour pour ne pas étre débordé.
—> Etablir le pointage a chaque relevé bancaire.
—> Détailler I'intitulé de vos piéeces pour pouvoir les retrouver rapidement.

1.1Comment établir une régie d’avance ?

Le Conseil de Coopérative, réunissant I’'ensemble des enseignants, tuteurs des classes, définit les regles de fonctionnement
de la coopérative.

Il peut décider, en fonction des projets de classes, de mettre en place des comptes de classes.

Le mandataire peut alors reverser une partie des participations volontaires des familles aux classes sous forme de « régie
d’avance ».

Cette organisation est idéale...elle suppose I'implication et la coopération de tous les adultes au sein de I'équipe, et
soulage le travail du mandataire.

Le mandataire établit un cheque de « régie d’avance » a I'ordre de I’enseignant, tuteur de classe, accompagné d’un recu
justificatif. L’enseignant peut légalement déposer ce chéque sur son compte personnel.

Pour établir une régie d’avance vous devez au préalable créer vos comptes de classes, (voir également le tutoriel n°1 :
Comment créer une coop de classe) puis :

v’ "Cliquer sur l'onglet « Piéces comptables ».

Comptabilite outis
P P Piéces = apte ture Déconn
Comptables :

Exercice 2011 - 2012
Ecole Jean Monnet

Piéces comptables Acces F{

Nouvelle Dépense
Compte financier concerné

Actions

B Liste des piéces

Objet de 1a piéce : Achat de calendriers
Date de paiement: 30/11/2011 Numeéro de la piéce : 4
Mode de paiement: | 51201 -CMn°123456 [+
Solde du compte ©: 42,00 €
Nouvelle " = S S
de charge Type de paiement : Chéque = Numéro du chégue 487562
Noavcis alikauation Montant de Ia pigce - 38,00 |€
i _— Reste aventiller: 0,00€
Nouveau virement
régie d'avance Compte de charge concerné

Intégration des Compte -

607 - Achat de produits pour cessions =] Projet: | Vente de calendriers ~ Montant : 38,00 | €
comptes de classe

Solde des comptes Ajocuter une ligne
de classe

Ajouter un justificat«

VALIDER LA PIECE

Puis sur I'onglet « Nouveau virement régie d’avance ».

Outils

Comptabilite

‘ ' Pigces I e o 5 .
- - @ Comptables @ rojets o Mes Comptes @ Cléture @ Déconnexion
comptes S oreie G - D

Piéces comptables Accés Forum
m Nouveau Virement régie d'avance

B Liste des piéces

Paramétrage

78-0033 - 2016/2017
ad 78

Classe aucun o

+ Nouvelle recette Obijet de la piece

Nouvelle dépense

Date de versement 12/09/2016 MNumeéro de la piéce 2
R Mode de réglement aucun ~
Nouvelle atténuation Montant de la pigce - 0,00 € Numéro du chéque -
de charge

Solde du compte : 0,00 €

Nouvelle atténuation
de produit
Nouveau virement Piéces justificatives

régie d’'avance

Intégration des Ajouter un justificatif

comptes de classe

Solde des comptes

de classe VALIDER " E VIREMENT

VALIDER ET IMPRIMER LE VIREMENT

Enregistrez maintenant votre régie d’avance en complétanta fiche.

Validez votre régie d’avance en cliquant sur I'onglet « valider le virement ».




2.Comment enregistrer une dépense ?

Cliquez sur I'onglet « Pieces comptables ».

Comptabilité Outils

Pieces
Comptables

Comptes @ Inventaire 0 Pointage
Piéces comptables Accés Forum

Projets Mes Comptes

Cloture @ Déconnexion

Paramétrage

e0

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions Recherche Q]
Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
I Liste des piéces
@ 01/09/2016 1 A-nouveaux A-nouveaux comptes financiers 1300,00 €

Nouvelle recette
Nouvelle dépenc~

Nouveau virement

Nouvelle atténuation
de charge

Nouvelle atténuation
de produit

Nouveau virement
régie d'avance

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

Cliguez ensuite sur I'onglet « Nouvelle dépense ».

Comptabilité Outils

Pigces - _ ) ' -
= g ' @ Comptables @ Projets o Mes Comptes G Cléture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

Piéces comptables Accés Forum

Nouvelle Dépense -
Compte financier concerné

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions

I Liste des piéces
Obijet de la piece
Nouvelle recette
Date de paiement 23/11/201€ MNuméro de la pigce : 18
Nouvelle dépense

aucun
51201 - BPVF n°021598
530 - Caisse en especes
Nouvelle atténuation

de charge Type de paiement aucun

Mode de paiement

Nouveau virement

Solde du compte
MNuméro du chéque :

Nouvelle atténuation Montant de la piece

de produit

= Reste a ventiler 0,00 €
Nouveau virement

régle d'avance Compte de charge concerné

Intégration des
comptes de classe

Compte : aucun \ Montant : €

Solde des comptes Ajouter une ligne

de classe

Piéces justificatives

VALIDER LA PIECE VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE

Puis laissez-vous guider :

» Dans le 1°" cadre : compléter toutes les informations
Le numéro de la piece se génere automatiquement. Pensez a reporte
pour le retrouver ultérieurement.
-Si vous souhaitez payer par cheque ou par prélevement, choisissez votre « compte bancaire
-Si vous souhaitez payer en espéces, choisissez « caisse en espéces » comme mode de paiement (pou
paiement, il faut avoir créer une caisse au préalable : (voir le tutoriel n°1).
> Dans le 2™ cadre : 'onglet « compte » correspond a la ventilation. Cette étape est obligatoire pour « valider la
piéce ».
> Dans le 3°™ cadre : Ajoutez vos piéces justificatifs (factures)

e numéro sur votre facture

en mode de paiement.
hoisir ce mode de

Si vous souhaitez enregistrer une nouvelle dépense il vous suffit de cliquer sur I'onglet « nouvelle dépense ».




Enregistrement de I’assurance et de la cotisation OCCE :

v Pensez a toujours ventiler ’assurance et la cotisation

Pour cela :

e Cliquez sur I'onglet « Pieces comptables ».

Outils

Comptabilité

Pieces
Comptables

Inventaire

00

Comptes

Projets o Mes Comptes Cldture @ Déconnexion
78-0022 : 2016/2017

Pointage @ Paramétrage
406 Ecole Maternelle

Jean Jaurés - "
Piéces comptables Accés Forum

- Recherche
Actions B
Date Numeéro Type Objet Entrée Sortie
Bl Liste des pieces
02/09/2016 3 Deépense Paiement assurances et cotisation OCCE 182,40 €
Nouvelle recette
02/09/2016 2 Dépense achat de matériel pour les activités éducatives 135,13 €
Nouvelle dépense
01/09/2016 1 A-nouveaux A-nouveaux comptes financiers 1119,58 €

Nouveau virement

Nouvelle atténuation
de charge

Nouvelle atténuation
de produit

e Puis sur I'onglet « Nouvelle dépense ».

ﬂ Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Parametrage
78-0022 : 2016/2017
406 Ecole Maternelle

J J g o "
ean Jaures Piéces comptables eSO

Déepense

Actions
Compte financier concerné
Bl Liste des piéces
Objet de la piéce : Paiement assurances et cotisation OCCE
Nouvelle recette
Date de paiement : 02/09/201€ Muméro de la piece : 3

Nouvelle dépense

Mode de paiement : 51201 - St Quentin en Yvelines n"092212204387 [Bd

Solde du compte : 802,05€

Nouveau virement

Nouvelle atténuation .
de charge Type de paiement : Prélévement ~ Numeéro du chéque : 000

Nouvelle atténuation Montant de la piéce : 182,40 €
de produit N :
Reste a ventiler : 0,00 €

Compte de charge concerné
Compte - 61681 - Assurances versées pour la coopérative Projet : | aucun ~ Montant - 2400 &

Compte - 6281 - Cotisations versées a 'OCCE ~ Projet : |aucun ~ Montant : 158,40 | € &3

Ajouter une ligne

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

v" Pour procéder a la ventilation faites deux lignes|:

Une premieére ligne ou pous enregistrez I'assurance.

Puis « gjoutez une ligne » ou vous enregistrez la cotisation.




3.Comment enregistrer une recette ?

Le principe est le méme que pour I'enregistrement d’'une dépense.

- Apres avoir cliqué sur I'onglet « piéces comptables ».

Comptabilité

Piéces B R N . N
L ] L ] T @ Projets o Mes Comptes Cloture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Parameétrage

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Piéces comptables Accés Forum

Actions Recherche ﬂ
Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
B Liste des piéces
@ 01/09/2016 1 A-nouveaux A-nouveaux comptes financiers 1300,00 €

Nouvelle recette
Nouvelle dépense

Nouveau virement

Nouvelle atténuation
de charge

Nouvelle atténuation
de produit

Nouveau virement
régie d'avance

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

Cliguez ensuite sur I'onglet « Nouvelle recette ».

Comptabiliteé Outils

Piéces . . - - N
L ] L J ' @ Comptables @ Projets o Mes Comptes @ Cléture @ Déconnexion
Comptes 6 Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

Piéces comptables Accés Forum)

Nouvelle Recette
Compte financier concerné

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions

I Liste des piéces

Objet de la piéce :

Nouvelle recette

Date d'encaissement : | 23/11/201€ Numéro de la piece : 18

Nouvelle dépense
Mode d'encaissement :  [Ell«))

51201 - BPVF n°021598 W
Solde du compte - L230- Caisse en espéca
Nouvelle atténuation

de charge Typdd'encaissement : | Chéque Numéro du cheque :

Nouveau virement

Montant dsa piéce : 0,00 €

Nouvelle atténuation
de produit

Reste avenfiier - 0,00 €
Nouveau virement

régie d'avance Compte de produit concelrg

Intégration des Compte : | aucun ~ Projet : | aucun ~ N\ Montant €
comptes de classe

de classe

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

VALIDER LA PIECE VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE

Laissez-vous guider et remplissez chaque ligne.
-Si vous souhaitez encaisser la recette sur votre c
d’encaissement.

-Si vous souhaitez encaisser la recette sur votre comp
d’encaissement.

Sans oublier :

ampte bancaire, choisissez votre « compte bancaire » comme mode

e caisse, choisissez « caisse.en especes » comme mode

v D’ajouter vos piéces justificatives (factures...)
v De sauvegarder votre recette en cliquant sur I'onglet « valider la piece ».

e Valider une piece correspond a valider une opération comptable.
Si vous souhaitez enregistrer une nouvelle recette il vous suffit de cliquer ici sur I'onglet « nouvelle recette »




L’ajout de lignes : L’ajout de lignes vous permet de regrouper plusieurs dépenses ou recettes sur une méme fiche,
seulement si le mode de paiement ou d’encaissement est le méme pour toutes et qu’elles figurent sur le méme bordereau
de remise de cheques, d’espéces ou sur le méme cheque.

Exemple : Vous souhaitez intégrer a votre comptabilité cinqg chéques correspondant a des dons des parents. La somme
s’éleve a 100€.Chaque parent vous a versé 20€.

Ces cing cheques figurent sur le méme bordereau de remise de cheques (numéro du bordereau :14567458), alors
choisissez « Bordereau » en type d’encaissement sans oublier d’indiquer le « numéro du bordereau ».
Indiquez le montant tatal de la recette (100€).
Puis détaillez votre recette en cinq lignes.
CompXabilité Outils
CD @ @ Projets O Mes Comptes
Comples @ Inventaire 0
78-0033 : 2016/2017
ad78

Piéces comptables

Compte financier concerné

Bl Liste des piéces

Pigces
Comptables

Cloture 6 Déconngxion

Parameétrage

e0

Pointage

Acces Forum

Objet de la piece ons des familles

Nouvelle recette

Date d'encaissement Numéro de la piéce

Nouvelle dépense

Mode d'encaissement
Nouveau virement

Solde du compte

Nouvelle atténuation

de charge Type d'encaissement Hordereau Numéro de bordereau 14567458

Nouvelle atténuation Montant de la piece 100,00 €

ERTNARIT Reste a ventiler - 0

Nouveau virement

régie d'avance Compte de produit concgrné
Intégration des Compte : | 756- Projet - | aucun ~  Montant : 20,00 €
comptes de classe
Compte - | 796 - Projet - | aucun v Montant : 20,00 € &
Solde des comptes
de classe Compte : | 756 - Projet : | aucun ~ Montant : 20,00 € &
Compte - | 796 - Projet - | aucun v Montant : 20,00 € &
Compte : | 756 - Participations volontaires des familles Projet : | aucun ~ Montant : 20,00 € &

Ajouter une ligne

Piéces justificatives

Si les dons se font en especes, procédez de la méme maniere, en choisissant « Bordereau » en type d’encaissement et en
indiquant le « numéro de bordereau » de remise d’especes.

La caisse en espéces

- Cest I'argent liquide qui est réellement dans I'établissement.
Rappel=> Les espéces que vous déposez directement en banque (ex : dons, photos) ne transitent pas par le compte caisse.

e |l n'est pas souhaitable de conserver de I'argent liquide a I’école pour des raisons de sécurité.
e La caisse doit étre soldée avant le 31 aout et déposée sur le compte bancaire.

Pour transférer votre compte caisse sur votre compte bancaire rendez-vous sur I'onglet « Pieces comptables » puis
« Nouveau virement »

Comptabilité Qutils

Piéces ~ N . - _
Comptables @ Projets O Mes Comptes Cléture @ Déconnexion
EJ Comptes 6 Inventaire G Pointage @ Paramétrage

Piéces comptables Accées Forum

Nouveau Virement

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions
Bl Liste des piéces Compte émetteur 530 - Caisse n°Caisse ~
oMl et Gompte bénéficiaire 51201 - BPVF 1°021598 |~
Nouvelle dépense Objet de la piece - transfert caisse vers compte bancaire
MNouveau virement Date d'encaissement 28/11/2016 MNuméro de la piéce - 21
Nouvelle atténuation Type d'encaissement : Espéce Numéro du borderau - 5468 x
de charge
Montant de la piece 0.00 Solde du compte émetteur: 200,00 €
Nouvelle atténuation
de produit Solde du compte bénéficiaire: 1497,00 €

Nouveau virement
régie d'avance

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

VALIDER LE VIREMENT



4.Comment annuler une dépense ou une recette ?

Vous pouvez supprimer une fiche en cas d’erreur dans le but de la modifier.
Une fiche peut étre supprimée tant qu’elle n’a pas été pointée.
Pour annuler partiellement une recette cliquez sur I'onglet « Nouvelle atténuation de produit »

Comptabilité

Pieces L . . . .
® ® @ Comptables @ Projets o Mes Comptes G Cléture @ Déconnexion
Comptes @ Invenidire 0 Pointage @ Paramétrage

Pieces comptables Accés Forum

Outils

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions Nouvelle Atténuation de produit

Il Liste des pices Compte @atténuer :

Nouvelle recette (et de la piece :

Nouvelle dépense Date d'encaissement : | 25/10/2016 Numéro de la pigce : 13

Nouveau virement

Mode d'encaissement :  aucun v
Nouvelle atténuation Type d'encaissement :  Chéque Numéro du chéque -
de charge
Montant de la piéce : 0,00 Solde du compte : 0,00 €
Nouvelle atténiation
de produit Projet:  aucun ~
Nouveau virement
régie d'avance
Piéces justificatives

Intégration des
comptes de classe

Ajouter un justificatif

Solde des comptes
de classe

VALIDER L'ATTENUATION

Une atténuation de produits permet d’annuler une partie d’une recette.

Par exemple : - Vous avez encaissé un certain nombre de chéques de parents pour une sortie scolaire. Vous avez donc
rempli un bordereau de remise de chéques que vous avez déposé en banque.

Un des enfants n’est pas présent le jour de la sortie car il est malade. Vous remboursez aux parents la somme de sa
participation. Pour annuler seulement ce cheque et non pas la totalité de la somme percue pour la sortie, procédez a une
atténuation de produit.

Choisissez le compte 708 (Produit des activités éducatives)

Objet de la piece : Remboursement sortie scolaire famille Dupond

Ne pas oublier d’inscrire le numéro,du chéque, et son montant.
Puis « valider I'atténuation »

@ Eﬁffpiables @ Projets o Mes Comptes Cléture @ Déconnexion
Comptgs @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

78-0033 : 2016/2017

ad 78

Piéces comptables Acces Forum

Outils

Actions Nouvelle Atténuatio

Liste d ié s ; e -
Il Liste des pieces Compte a atténuer 708 - Produit des activités éducatives ~

Nouvelle recette Objet de la pice

Nouvelle dépense Date d'encaissement - | 25/1Q/2016 Numéro de la pigce - 13

Nouveau virement Mode d'encaissement aucun
Nouvelle atténuation

Type d'encaissement Chéque
de charge

Numeéro du chéque :

Montant de la piéce 0.0 Solde du compte : 0,00 €

Nouvelle atténuation
de produit Projet: |aucun

Nouveau virement
régie d'avance
Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

VALIDER . "ATTENUATION



Par exemple : - Vous recevez de plusieurs parents des dons a la coopérative. Ces dons se font par cheques. Vous avez donc
rempli un bordereau de remise de cheques.

Un des chéques est rejeté par la banque :

Choisissez le compte 756 (Participations volontaires des familles)

Objet de la piece : annulation cheque rejeté par la banque.

Ne pas oublier d’inscrire le numéro gu chéque qui a été rejeté, et son montant.

Puis « valider I'atténuation »

Comptabilité Outils

Piéces
Comptables

Comptes

o Mes Comptes G Cloture @ Déconnexion
@ Inventajre 0 Pointage @ Parameétrage

Piéces comptables Acceés Forum

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions Nouvelle Atténuation de pyoduit

Liste des piéces - . — = -
= P Compte a atténuer : 756 - Participations volontaires des familles Jiig

Nouvelle recette Obijet de la piece

Nouvelle dépense

Date d'encaissement : 25/10/2016 Numéro de la piéce: 13

B e R Mode d'encaissement : aucun

Nouvelle atténuation Type d'encaissement -

Cheque ~
de charge =q

MNumére du chéque -

Montant de la piéce : 0,00 Solde du compte : 0,00 €
Nouvelle atténuation

de produit Projet -
Nouveau virement

regie d'avance

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

VALIDER L'ATTENUATION

Une atténuation de charge permet d’annuler une partie d’une dépense.

Exemple : Vous avez fait un cheque de 150€ a un organisme I'année précédente. Vous avez donc intégré cette somme a
votre comptabilité de I'exercice antérieur. Mais apres le 31 ao(t ce cheque n’a jamais été encaissé.

Vous allez donc annulez cette dépense en cliquant sur I'onglet « Nouvelle atténuation de charge »

Outils

Comptabilité

Pieces . . ~ N .
@ Comptables @ Projets O Mes Compte G Cléture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire n PoIntage @ Parameétrage

Pieces comptables Acces Forum

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions Nouvelle Attenuation de charge

Liste des piéces
i P Compte a a uer : 6181 - Charges des activités éducatives ~

Rl et Qbi€i de la pigce - | chéque non encaissé (2015/2016)

Nouvelle dépense Date d'encaissement : | 24/11/2016 Numéro de la piéce : 19

Nouveau virement Mode d'encaissement : | 51201 - BPVF n°021598 ~

Nouvelle atténvation Type d'encaissement - Chéque ~ Numéro du chéque - | 539658
de charge

Montant de la piéce : 150,00 Solde du compte : 497,00 €
Nouvelle atténuation
de produit Projet:  aucun ~

Nouveau virement
regie d'avance

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

Intégration des
comptes de classe

Solde des comptes
de classe

VALIDER L'ATTENUATION

Choisissez le compte 6181 (Charges des activités éducatives)

Objet de la piéce : chéque non encaissé (2015/2016)

Ne pas oublier d’inscrire le nurméro du chéque et son montant.

Puis « valider I'atténuation »




5.Ll'inventaire du matériel

L'onglet « Inventaire » vous permet de gérer le matériel disponible et hors service de I’école acheté I'année précédente.

Tenir un inventaire permet un amortissement du matériel.

Seuls les achats de biens\durables achetés avec I'argent de la coopérative,peuvent etre inscrits dans cet inventaire.
La date d’achat du matériekdoit étre antérieure a I’exercice en cours.

Outils

Comptabilité
Pigces B - .. N N
‘ L ] [ ] ' @ Comptables A Projets o Mes Comptes G Cléture @ Déconnexion
Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

Inventaire Accés Forum

Fournisseur Désignation Date achat Montant H.S.

78-0033 : 2016/2017
ad 78

Actions

Inventaire du
matériel

B Matériel H.S.

+ Nouveau matériel

+2) Etat des matériels

Vous pouvez enregistrer un nouveau matériel en cliquant sur I'onglet « Nouveau matériel »

Outils

Comptabilité
PJ N
‘ s * ' @ cfrcniames @ Projets o Mes Comptes
e 0 nes
78-0033 : 2016/2017
ad 78

@ Déconnexion
@ Paramétrage

Inventaire Accés Forum

Actions Nouveau Matériel

] Inventaire du

matériel Désignation : Date d'achat -
B Matériel H.S. Foumisseur : Montant 000 €
#+ Nouveau matériel
= Etat des matériels
Remplissez ensuite les champs :
Ex = Désignation : Appareil photo Date d’achat : 19/10/2015
Fournisseur : Darty Montant : 200€

Validez le matériel it

Apres avoir enregistré votre matériel, vous pouvez le rendre hors service lorsqu’il n’est plus en état de fonctionnég, en
cliquant sur I'onglet « Inventaire du matériel » puis sur la punaise verte s

Qutils

Comptabilité
‘ ' Piéces . . - . .
® [ ] @ Comptables, @ Projets o Mes Comptes 9 Cloture @ Déconnexion
7 0 Pointage @ Paramétrage

Inverdtaire Acces Forum

78-0033 : 2016/2017
ad78

Actions Fournisseur Désignation Date achat Montant H.S.

darty Appareil photo 19/10/2015 200,00 € [

Inventaire du
= matériel

B Matériel H.S.

4+ Nouveau matériel

VE-t Etat des matériels

Vous pouvez imprimer 'inventaire en cliquant sur I'onglet « Etat des matériels »




