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CLOTURER L'ANNEE

AVEC COMPTA COOP WEB

CD Compta Coop Web

En fin d’année scolaire il est demandé aux
mandataires de la coopérative scolaire de
nous retourner des documents comptables :

— Compte de fonctionnement général
— Compte-rendu d’activités statutaires
— Opérations non pointées (s'il yen a)

— Quitus (validation des comptes par les
vérificateurs aux comptes)

— Photocopie du relevé de compte men-
suel de la BPVF

A utilisant ComptaCoopWEB, vom

n‘avez pas besoin de renseigner et com-
pléter le CRF/CRA proposé en modele sur
notre site...

Vous trouverez dans les pages suivantes
la procédure pour vous aider a cl6turer
votre exercice comptable : cloture des
coops de classe, pointage des opéra-
tions bancaires, cloture de I'exercice
comptable.

A I'Issue de cette procédure, vous pourrez impri-
mer le « compte de fonctionnement général »,

Cléture ‘acoss Forum
COMPTE DE FONCTIONNEMENT GENERAL

a nous retournetr... /
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CLOTURE DES COOP DE CLASSE - 1/2

— Actions INTEGRATION DES COMPTES DE CLASSES :

Intégration des comptes de classe

Classe : | aucun [=] Numéro de lapice: 3
CHARGES (dépenses) PRODUITS (recettes)
607 Achat de produits de cessions 0,00 € 707 Vente de produits de cessions 0,00 €
6181 Charges des activités éducati\ 708 Produits des activités éducatives 0,00 €
65 Autres charges courantes : 0,00 € 75 Autres produit courants 0,00 €
Charges exceptionnelles 0,00 € 77 Produits exceptionnels 0,00 €

Total charges 0,00€ Total produits 0,00 €

VALIDER L'INTEGRATION

En fin d'année, il est important de faire I'intégration des coop de classe avant de
cléturer. Pour ce faire, allez dans I'onglet PIECES COMPTABLES. Il faut ensuite
cliquer sur I'action INTEGRATION DES COMPTES DE CLASSES, sélectionner la
classe de I'enseignant et indiquer dans la partie CHARGES DES ACTIVITES EDUCA-
TIVES la totalité des dépenses de |'enseignant durant I'année.

Plusieurs cas de figure :
+r Si I'enseignant a dépensé I'intégralité de ses régies d’avance vous cliquez sur
VALIDER L'INTEGRATION et la coop de classe est soldée.

Si I'enseignant a dépensé moins que ses régies d’avance une petite phrase rouge
apparaitra et précisera la somme que |’enseignant doit vous rembourser. Il faudra
cliquer sur VALIDER L'INTEGRATION et ensuite aller dans SOLDE DES COMPTES
DE CLASSE.

+v Si I'enseignant a dépensé plus que ses régies d’avance, une petite phrase rouge
apparaitra et précisera la somme que la coopérative centrale doit rembourser a
I"enseignant. Il faudra cliquer sur VALIDER L'INTEGRATION et ensuite aller dans
SOLDE DES COMPTES DE CLASSE.
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CLOTURE DES COOP DE CLASSE - 2/2

v Si I'enseignant a dépensé plus que ses régies d’avance, mais qu'il a été décidé en
début d'année que les dépassements ne seraient pas remboursés et qu'ils seraient
alors considérés comme un don fait a la coopérative, il faudra indiquer la totalité
des dépenses dans CHARGES DES ACTIVITES EDUCATIVES avec le surplus, et
repréciser le surplus des dépenses dans la partie PRODUITS EXCEPTIONNELS.
Ensuite vous cliquerez sur VALIDER L'INTEGRATION et la coopérative de classe
sera soldée.

— Actions SOLDE DES COMPTES DE CLASSE :

Classe aucun E]
Objet de la piéce :
Date d'encaissement 19/09/2018 Numéro de la piece: 3

Mode de réglement: | aucun [=]

Montant de |a pigce 0,00/€ Numéro du chéque
Solde du compte: 0,00€

Pieces justificatives
Ajouter un justificatif
VALIDER LE SOLDE

Si I'enseignant a dépensé moins ou a dépensé plus, il faut sélectionner |'action
SOLDE DES COMPTES DE CLASSE.

Vous sélectionnez la classe de I'enseignant et la petite phrase rouge vous précisera
la situation de cette classe, vous indiquez la date a laquelle a eu lieu le rembourse-
ment (avant le mois de septembre), le mode de réglement, le numéro du chéque
et vous cliquez sur VALIDER LE SOLDE. Vos coop de classes sont soldées.
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POINTAGE DES OPERATIONS BANCAIRES -1/3

= ATTENTION : Le pointage est tres important car il vous permet de consta-
ter des ecarts éventuels entre votre comptabilité et vos relevés de compte

bancaire. Cela vous permet d’avoir une comptabilité saine, et d'indiquer
aux vérificateurs aux comptes et a I'OCCE 78 que certaines operatlons ne
sont pas encore passees en banque au moment de la cl6ture (opérations
non pointees). Pour vous aider dans cette tache, vous trouverez ci-dessous
une procédure a suivre pas a pas.

Le pointage se fait tous les mois via I'onglet POINTAGE a |'aide des relevés
de compte mensuels de la BPVF.

Pour effectuer le pointage, cliquez sur I'onglet POINTAGE tout en haut dans le logiciel
ComptaCoopWEB. Le logiciel ouvre par défaut la page « Opérations non pointées »
sur laquelle vous pouvez voir les informations suivantes :

— Le numéro du compte bancaire de votre coopérative scolaire ou de votre foyer
socio-éducatif

—> Ladate (par défaut le logiciel indiquera la date du jour)

—> Le solde qui correspond au solde total de toutes vos recettes et de toutes vos dé-
penses sur le compte bancaire saisies via I'onglet PIECES COMPTABLES

— Le solde réel qui doit correspondre au nouveau solde figurant sur votre dernier
relevé de compte de la BRED utilisé lors de votre dernier pointage.

— Lesolde a pointer qui correspond a I'ensemble des opérations non pointées.

Pointage Acces Forum
m comp!e s
s Compte: | 010022112 - BRED Boulogne route de ia Reine [+] Solde: 78251¢€ Solderéel: 152449¢€
* D
Date durelevé : | 09/052019 Solde 3 pointer:  -741,98€

Opérations non pointées

Date N° Libellé de I'opération Numéro du chéque Débit Crédit Pointer




POINTAGE DES OPERATIONS BANCAIRES - 2/3

Avant de commencer, munissez-vous de votre dernier relevé de compte de la BRED
et vérifiez que le solde précédent sur le relevé correspond bien au solde réel sur
ComptaCoopWEB.

Ils doivent étre identiques sinon cela signifie qu’il y a un écart entre la banque et
votre comptabilité (ex : erreur ou oubli d’écriture, erreur de la part de la banque
concernant une remise, etc.).

Relevé de compte de la BPVF

DAT.E_ —
COMPTA

DEBIT . CREDIT

“ LIBELLE/REFERENCE EUROS EUROS

0000786

Compte a controler

compte - | 0922 I Banque Populaire [v Solde - 5674,22 € Solde réel - | 1929,53

Date du relevé : | 12/06/2020 Solde a pointer . -4435,56 €

S'ils sont identiques et, que le numéro du relevé de compte suit bien le précédent

relevé que vous avez précédemment regu, vous pouvez commencer a effectuer le
pointage.

Tout d'abord, modifiez la date de I'onglet POINTAGE en indiquant celle figurant en
haut de votre relevé de compte.

171 - 12783/23264 - 56233

RELEVE N° § AU 30/68/201%

\

¥ | BANQUE POPULAIRE
P& VAL DE FRANCE

Votre conseilter :

Cliquez I3 oui apparait la date du
Conifte 3 GONIOIe relevé, un calendrier apparait et

| / vous permet de modifier la date et
A= R % |de saisir celle du relevé de la

Date durelevé: |11/052020 | JeempQinter BRED.
o Mai 2020 0

ag[ations nomn ,, ma Me Je ve

Date N° | Libell 1 2 3
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POINTAGE DES OPERATIONS BANCAIRES - 3/3

Cliguez uniqguement sur la petite punaise verte en face des écritures correspon-
@ dantes aux opérations passées en banque. Vérifiez bien le montant, le
numéro du chéque ou de la remise.

ATTENTION : dans I'onglet POINTAGE les dépenses apparaissent au crédit et les
recettes au débit.

Une fois que toutes les opérations sont pointées, revérifiez le montant du solde réel
sur ComptaCoopWEB et le nouveau solde sur le relevé de compte : ils doivent étre
identiques.

Toutes les opérations que vous avez pointées seront désormais dans « Opérations
pointées ». Et elles seront organisées par date de relevé de compte de la BPVF. Cela
permettra de controler le pointage plus facilement et plus rapidement.

En fin d’année, s'il reste des opérations non pointées, cliquez sur

pour pouvoir imprimer le document et le joindre aux autres documents de cloture.

Relevé de compte de la BBVF

DATE | ="
COMPTA

CREDIT
EUROS

©LIBELLE/REFERENCE

0000786

Opérations non pointées—onglet POINTAGE sur ComptaCoop WEB

Date N° Libellé de I'opération Numeéro du chéque Débit Crédit Pointer

| 09/09/2018 5 achat calendners OCCE 8500001 150,00 € <
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CLOTURE DE L'EXERCICE COMPTABLE - 1/7

Une fois que vous avez cl6turez les coop de classe et fait le pointage des opérations
bancaires vous pouvez proceder a la cléture de votre exercice comptable et cliquant
sur I'onglet CLOTURE. Par défaut le logiciel ouvre I'action Compte de fonctionnement
général.

Comptabilité Outils

@ ggfne;ftables & Projets O Mes Comptes @ Déconnexion
Comptes Inventaire 0 Pointage @ Parametrage

Si les comptes des coopératives de classe ne sont pas soldés vous le verrez tout de
suite. La ligne « Autres comptes » dans la partie ACTIF du bilan simplifié ne sera pas a
zéro. Pour pouvoir cléturer cette ligne doit étre a zéro.

Cioture Accas Forum
COMPTE DE FONCTIONNEMENT GENERAL
CHARGE PRODUIT

S0TO000S  Achat 02 produlls pour Cessions 150,00 € TOTOOO0S Verse ge prooulls pour Cassions 1128,12¢C
51631008 Asswrances varsédes pour ia Cooparatve 15,00¢ TCI00003 FProgut ges actvités doucstves 0,00¢
S151000S Charges des ativiéds dducathes 0,00C T41000CE Sutwentions g'dtst. ges collecivibis 0.00C
52310002 Cotsmions versdes & 'OCCE 75,00¢ TA200008 Aures suovermons 0.00¢€
SS000008  Auves charges couranies 0,00¢ TSO0000S Aures procults cowrants 0,00¢C
S7T00000E  Charges exceptionnelies 0,00¢C TSS000CE Paricipations wolootaves des families 305,0¢C
SE000002  Achst ge Diens guradies 454.30C TETOLO0E Froouls fnanciers (Mmucusisstion) 0.00¢€
TT000008 Proguss exceptionnels 0,00¢C
Tossi des charges §34.30C Toral ges procults 1433,12¢
Excéden(1) 73g.82¢C ou Oancedy 0,00C
1433,12€ <= =—> e 1433,12¢C

BILAN simplifie au 31 a0t 2020

ACTIF PASSIF
51200000 Comples oancares 1872, 80¢C 000000 Reoort &nowvesy 1528 &5¢
S1400000  Chigues posiaux 0,00€C
53000000 Caisse enespices 3N.51¢C 120 Excegent (=) 733.32¢€
- Auzes corzies 3-:.3,-3:'()1:9 Oafce i) 9,00¢
[ S—
Tossi ge Tacut iS) 2283.31€C < a—> Tosal ou pass¥ (5) 22583,31¢C

(1) ¥ y & Excégen: 51 Froduts > Chamges  (3) Charpes « Prodults &vermus
(2) 1l y & DAfice 53 Charges > Proouls (3) Proculs - DASicE dvanguel (5) & (5) dolvers: &ye Sgaux
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CLOTURE DE L'EXERCICE COMPTABLE - 2/7

Avant d'imprimer le Compte de fonctionnement
du bilan simplifié. L'ACTIF et le PASSIF de votre
au négatif.

general vous devez vérifier les totaux
bilan doivent étre égaux et ne pas étre

ATTENTION : Un exercice comptable ne doit pas se cloturer avec un solde négatif, car
cela signifie que le compte bancaire de la coopérative scolaire ou du foyer socio-

éducatif est a découvert.

Cloture

Accés Forum

000006 Produtts exceptionne! 0,00€

Actions Total des charges 1054,30 € Total des produits 1433,12 €
B Compte de fonct. Excédent(1) 378,82 € ou Déficit(2) 0,00 €
géneéral = =
(3) 1433,12 € <— =—> (4) 1433,12 €
= Compte de fonct.
général BILAN simplifié au 31 aot 2020
Compte rendu d'act.
statutaires ACTIF PASSIF
B Quitus 51200000 Comptes bancaires 1872,80 € 11000000 Report a-nouveau 1524, 49 €
1= Subventions 51400000 Chéques postaux 0,00 €
i Cloturer 53000000 Caisse en espéces 30,51 € 120 Excedent (+) 378,82 €
+ ou -
Autres comptes 0,00 € 129 Déficit (-) 0,00 €
Total de l'actif (5) 1903,31 € <— =—> Total du passif (8) 1903,31 €

Si la ligne « Autres comptes » est a zéro et que les totaux de I’ACTIF et du PASSIF sont
égaux vous pouvez cliquer sur le bouton de I'action Compte de fonct. général avecle

logo de I'imprimante.

= Compte de fonct.

aénéral

Votre exercice n'étant pas clos il est normal que

vous voyez apparaitre « EXERCICE

NON CLOS» en diagonale sur le document a imprimer. Cela n’est pas problématique.
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CLOTURE DE L'EXERCICE COMPTABLE - 3/7

Vous devez ensuite compléter, valider et imprimer le compte-rendu d’activités
statutaires appelé aussi le CRA. Ce document est une sorte de synthese du fonctionne-
ment de la coopérative scolaire au sein de votre établissement.

A savoir : Il estimportant de le compléter et d'indiquer le nombre d’heures (question 23)
que vous avez consacrer a la coopérative scolaire durant I'année scolaire écoulée car
I’'OCCE 78 doit faire un compte-rendu a la Fédération Nationale de I'OCCE, qui elle-
méme doit rendre des comptes a I'Education Nationale.

De plus, s'il n‘est pas complété ni validé vous ne pourrez pas cloturer.

Cliquez sur le troisieme bouton des Actions : Compte rendu d’act. Statutaires.

La coopérative scolaire est un regroupement d'éléves (ou ewudiants) et d’adultes (membres de |'équipe éducative) qui
décident de merre en ceuvre un projet éducatf sappuyant sur |2 pratique de |a vie associative et coopérative, dans
le respect des valeurs de I'OCCE.

Ce comple-rendu est un slément statutsire, dono obligadoire, de La vie de ia coopsrafive. B dolt dire rempil par le mandataire, an conoertadion aveo ses
oolisgues of los slsves, avant le 30 Juln ¥ osf Indispansable & 'assooiadion dépariementsls pour rendre compis de son aodivils of de oalle des coopérafives
qQui bul sont afilides.

1 donne un aperpu des possibillies qurofire Ls coopérative sinsl Qu'un regard préois sur vos prafiques |
Merre une croix dans |a case quand |a réponse est « oui » ou un nombre, selon les items
A s cooparstive

A.1. Des conselis Ge cooparatives ont-His eu ey ? sl - Consell c2 cooparative de Cissse (nombre dans Fannge a1
oul, 3 Guelie fréquence ? - Consell o2 coopérathve d'école ou g'etadlissement (nomdre dans fannee) a2
- Mangue de temps a3 EI
- Mangue d'interet pour ce Insiance Je D
A2. Sl ies conselis 02 CoOparstive mont pas eu ey
g SRS E - Absence g2 formation as | ]
pour guelie{s) ratson(s) ?
- Mangue 02 soutien dans I'établissement a0 D
- Autire a7 I I

Un questionnaire apparait. Une fois que le questionnaire est complété, cliquez sur

puis sur
VALIDER LE CRA IMPRIMER LE CRA

Comme pour le compte de fonctionnement général, le document a imprimer comportera
le message suivant en diagonale « EXERCICE NON CLOS ».
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CLOTURE DE L'EXERCICE COMPTABLE - 4/7

Vous pouvez cliquer sur le quatrieme bouton des Actions : Quitus qui vous permet
d'imprimer un document que les vérificateurs aux comptes (au_moins un enseignant
non mandataire et un parent d’éléve) devront obligatoirement signer pour valider le
contrdle des comptes de la coopérative scolaire ou du foyer socio-éducatif.

Pour _rappel : le contrle des comptes consiste en la consultation du grand livre des
comptes que vous imprimerez via l'onglet COMPTES puis en cliquant sur

des relevés de compte de la BPVF et de I'ensemble des pieces justificatives réunies
dans un classeur, un cahier ou un lutin par ordre numéraire. Au moins un des manda-
taire doit étre présent avec les vérificateurs aux comptes. Vous ne devez jamais
communiquer les codes d’acces de votre profil ComptaCoopWEB. Et le contrble doit
avoir lieu au sein de I'établissement scolaire.

Actions Quitus

5] Compte de fonct.

général Date :

- : Lieu:
= Compte de fonct.
général

el
statutaires

B Quitus

+2 Subventions

B Cioturer

Si vous connaissez déja la date du controle des vérificateurs aux comptes vous pouvez
I'indiquer puis imprimer le document, ou I'indiquer apres a la main.
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CLOTURE DE L'EXERCICE COMPTABLE - 5/7

Quitus—document a imprimer

[ Exercice du 01/09/2019 au 31/08/2020 |

QUITUS

La Commission de Contrile des Comptes de la Coopérative réunie
e
3
s’est fait présenter - (en conformité avec le document d'aide au rapport des vérificateurs aux comptes)
- LU'ensemble des piéces comptables et des justificatifs (factures, tickets de caisse, bordereaux. regus, ...),
- Le cahier d'inventaire du maténe! acheté par la Coopérative,
- Le cahier de délibération du Conseil de Coopérative (décision et financement).
La Commision a verifié, par sondage, de différentes piéces en recettes et dépenses.

Les écritures étant conformes aux justificatifs présentés, la Commision donne quitus de la gestion de la
Coopérative

au(x) mandataire(s) :

* Mme e
* Mme

L'exercice est clos au 31/08/2020
Avec un déficit de 0,00 €
Somme arretée au bilan : 3895,30 €

Quaite (parent / enseignant) Nom Emargement

RAPPEL : Vous devez également imprimer et faire remplir lors du contréle le document « Procédure de
vérification des comptes...

Plus complet, il peut accompagner ou remplacer le document ci-dessus dans votre envoi!
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CLOTURE DE L'EXERCICE COMPTABLE - 6/7

Si votre coopérative scolaire ou votre foyer socio-éducatif a percu une subvention de la
part de la Mairie ou de la DSDEN durant I'année scolaire écoulée, vous devrez cliquer sur
I'avant dernier bouton des Actions : Subventions afin d'imprimer le document suivant.

| Exercice du 01/09/2019 au 31/08/2020 |

ETAT DES SUBVENTIONS RECUES

Extrait du compte 74100008
"Subventions état, collectivités locales"

Date Libellé Montant Utilisation
19/05/2020 subvention Mairie 1000,00 €

Joindre la photocopie du document d'attribution de la subvention.
Fait le / / a Mme Puma

Les mandataires devront dater et signer ce document, et fournir la photocopie du ou des
justificatifs des subventions percues. Si la Mairie n’a pas fourni de justificatif vous

pouvez au minimum photocopier le relevé de compte de la BPVF faisant mention du vi-
rement.
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CLOTURE DE L’EXERCICE COMPTABLE - 7/7

Une fois que vous avez imprimé tous les documents de cloture nécessaires :

o  Compte de fonctionnement général :

o  Compte-rendu d'activités statutaires

e Quitus

e  Subventions

«  Opérations non pointées (s'il reste des opérations)

vous pouvez cliquer sur le dernier bouton des Actions : CLOTURE.

N’oubliez pas de cocher la petite case pour créer le nouvel exercice comptable de
I"année suivante avant de cliquer sur le gros bouton bleu CLOTURER.

Vous ne pourrez pas saisir de nouvelles écritures dans I'onglet PIECES
COMPTABLES.

L'exercice comptable sera uniquement en consultation, seul le pointage des opéra-
tions bancaires restera faisable. A savoir que les opérations non pointées de |'année
écoulée seront reportées dans I'onglet POINTAGE de |'exercice suivant.

Cloture Accés Forum

Cléture de la comptabilité
Tous les contréles sont Ok, la cloture est possible.

Important : si vous souhaitez renouveler votre abonnement aprés la cléture, cochez la case ci-dessous :

[:] Je souhaite renouveler mon abonnement a ComptaCoop Web pour le nouvel exercice comptable 2020 / 2021.
J'ai bien pris note des conditions de renouvellement appliquées par mon association départementale.

CLOTURER

RAPPEL : les documents de cloture sont a adresser a I'OCCE 78 uniquement par voie
postale :
OCCE 78

2 allée des boutons d’or
78180 MONTIGNY LE BRETONNEUX

avant le 30 septembre 2023 car nous devons intégrer vos bilans
comptables a notre propre comptabilité avant la venue du commissaire aux
comptes.

En cas de difficulté n’hésitez pas a nous contacter.

L'équipe de I'OCCE 78



