
GUIDE DE PROCEDURE RETKOOP OCCE 93
Adhésion à faire dans les plus brefs délais 

Dès le 1er septembre 2025 vous pourrez remplir la parƟe Adhésion 2025/2026 dans Retkoop. 
Munissez- vous de votre idenƟfiant et de votre mot de passe, via internet tapez l’adresse suivante : 

hƩps://www.retkoop.occe.coop.

Saisir son idenƟfiant et son mot de passe, puis cliquer sur envoi.

Cliquer sur le bouton Adhésion



Saisie de votre adhésion

Remplir le tableau de la liste des classes ; pour chaque ligne créée, une ligne vierge est ajoutée.

Pour le 2nd degré ne remplir qu’une seule ligne en indiquant le nombre total d’adultes et d’élèves.

Avant validaƟon définiƟve, vous avez toujours la possibilité de modifier ce qui est saisi à l’aide du crayon en
bout de ligne. AƩenƟon la croix supprime la ligne.

Important : le ou la directeur·rice doit figurer dans la liste des enseignants en ajoutant 1 dans la case
nombre d’enseignants, même si l’enseignant n’a pas de classe.

Pour les cahiers de comptabilité de classe, chaque enseignant.e est invité.e à télécharger le tableur excel, à le
renseigner puis à le rendre à la mi-juin. Lors du dernier conseil de coopéraƟve, chaque enseignant.e vérifiera

le cahier comptable d’un.e autre. 

Sous le tableau saisi, un récapitulaƟf se met à jour à chaque validaƟon de ligne     :  

 Nombre total d'adhérents 
(enseignants + enfants).

 Assurances des adhérents (pour le 
1er degré uniquement).

 Assurance des biens (Si le montant 
est inferieur ou égal à 2000 € : la 
cotisation est incluse dans les 0,25 €).

 Le total de votre adhésion est 
calculé après avoir cliqué sur mettre à
jour ces informations.



Documents à nous faire parvenir   par   mail uniquement   à   :  

secretariat93@occe.coop

Une fois Retkoop renseigné, vous devez remplir et envoyer par mail le document de 2 pages «engagement du
mandataire» et si nécessaire le changement pour le compte bancaire :

N’envoyez pas de chèque. Une fois les documents « engagement du mandataire» reçus, nous prélèverons le
montant indiqué dans Retkoop. 

Vous devez faire parvenir par mail uniquement :

 L’engagement du mandataire complété et signé.
 La procédure de changement de mandataire et/ou signataire ( à compléter si un changement est 

nécessaire) avec pour les écoles à la Banque Populaire, la photocopie recto verso de la carte d’idenƟté 
du mandataire et du signataire.

A récepƟon de ces documents l’OCCE 93 les validera et vous pourrez visualiser que tout est bien arrivé :

Vous avez alors la possibilité d’imprimer votre aƩestaƟon d’adhésion et votre aƩestaƟon d’assurance.

Merci d’uƟliser ceƩe adresse mail : secretariat93@occe.coop uniquement pour vos correspondances liées à
votre affiliaƟon et/ou vos changements bancaires. 


