GUIDE DE PROCEDURE RETKOOP OCCE 93

Adhésion a faire dans les plus brefs délais

Dés le 1ler septembre 2025 vous pourrez remplir la partie Adhésion 2025/2026 dans Retkoop.
Munissez- vous de votre identifiant et de votre mot de passe, via internet tapez I'adresse suivante :
https://www.retkoop.occe.coop.

Saisir son identifiant et son mot de passe, puis cliquer sur envoi.
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Identification :

Mandataires de coopératives scolaires, ce service vous permet :
p - de saisir votre Compte-Rendu statutaire : Compte-Rendu d'Activités (CRA) et Compte-Rendu
Identifiant : | ‘ Financier (CRF).

Mot de passe : ‘ ‘ ‘ @ - de saisir votre comptabilité au jour le jour.

- de saisir votre adhésion annuelle.

| Envoi | - de consulter vos archives.
- de dialoguer avec votre OCCE départemental.
-etc ...
Identifiant ou mot de passe perdus : Permanents départementaux, ce service vous aide dans la gestion quotidienne de vos coopératives et
contactez votre OCCE départemental. dansla viedeivolie A

Cliquer sur le bouton Adhésion

Chaque année entre le 1° et le 30 septembre,
I'adhésion a 'OCCE 93 doit étre renouvelée. Changement de mandataire et/ou de signataire(s)
| Le Gompte-Rendu 2024 | -
Eiigtieeth it i 0 ' -
doit étre établi avant le 30 septembre 2024. Pour L de etfou de

imprimer le papier suivant

| Adnésion |

d

L'adhésion est saisie,
cta &té validée.
Bravo Jean !

Le CR. est saisi,
mais il doit &tre corrigé
L'OCCE 93 a besoin

i e e d'informations complémentaires
| I'Attestation d'adhésion |
| le Certificat d'assurance |

changement pour le compte bancaire n°® 9999 99 X (Banque Postale) ‘

et l'envoyer renseigné a 'OCCE 093.

Si vous envisagez de ne plus étre mandataire de votre coop. a partir de septembre prochain,
pensez & contacter dés maintenant votre OCCE départemental, pour assurer la transition avec votre successeur(e).

‘ Identité de la coop. |

Le cahier de compta. 2024 - 2025

Informations a propos de 'Ecole Publique Jules Ferry

Création d'une
écriture comptable.

Pour l'année scolaire
actuellement en cours
(2024 - 2025) :
| le Compte-Rendu 2025 |

‘ en portrait, format A4, format écran ‘

Toutes les écritures comptables peuvent étre ventilées
facilement
en saisissant le code du compte.
Le CREF. est en construction,

car le cahier de compta. en ligne ‘ Ventilation assistée ‘
est commencé.




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

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

Avant validation définitive, vous avez toujours la possibilité de modifier ce qui est saisi a I’aide du crayon en

bout de ligne. Attention 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, méme si I’enseignant n’a pas de classe.

OCCE de la Seine-Saint-Denis
Année scolaire 2024 - 2025

Coopérons dés I'Ecole

OCCE093 (Déconnexion
‘Adhésion de la Coopérative Scolaire de 'Ecole Publique Jules Ferry, 2 VILLE D'ICL
0930)
Isabelle(s) et Guillaume, voici I'adhésion rédigée par Jean DUPONT, pour l'année 2024 - 2025. (Aide)
Les classes sont présentées dans l'ordre des n de classe. Pour changer, choisir 'ordre ‘ des noms de classe v | et cliquer ici |
nom de la classe et-ou ] stp ) nombre nombre
; -~ enseignant(e)(s) . . —— total
niveau de la classe (*) ; d'enseignants  d'éléves
+ adresse de mel
1 Classe 2 Monsieur Y 1 25 1| Actions péda. | % | Cahier de compta. classe |
2CP Madame Jeanne DURAND / Monsieur Jean DUPONT 2 27 2 o
J mel : truc truc@ac-creteil.fr | Actions péda ‘ = ‘ Cahier de compta. classe ‘
3 Classe 4 Monsieur X 1 20 3| Actions péda. | @ | Cahier de compta. classe |
4CEl Madame H 1 24 4| Actions péda. | | Cahier de compta. classe |
5 CM2f Monsieur Ours. 1 26 5| Actions péda. |#: | Cahier de compta. classe |
6 Direction Madame Boss 1 0 1 6| Actions péda. | @ | Cahier de compta. classe |

Pour les cahiers de comptabilité de classe, chaque enseignant.e est invité.e a télécharger le tableur excel, a le

renseigner puis a le rendre a la mi-juin. Lors du dernier conseil de coopérative, chaque enseignant.e vérifiera

le cahier comptable d’un.e autre.

Sous le tableau saisi, un récapitulatif se met a jour a chaque validation de ligne :

Adhésion :

des coopérateurs ( 30 515,10 €

-—-——>515,10 €
Assurance : ———e Nombre total d'adhérents
Z I < 0,25€): :

des ct_)operateur? '( 303x0,2 €') . . T5.75 €\ (enselgﬂants + enfants).

des biens, propriété de la Coopérative Scolaire :

valeur déclarée : | 300000 | s Assurances des adhérents (pour le

Assurez-vous que ce montant déclaré 1e degré uniquement).

est bien d'actualité en ce moment|

——= (3 000,00 - 2 000,00 ) x 0,00688 = 6.88 €<//. Assurance des biens (Sl le montant
des instruments de musique : est inferieur ou égal 22000 €:1a
e 00 cotisation est incluse dans les 0,25 €).
=—> 0,00 € est inférieur a 15 000,00 €. 0,00 €

o g263€ /' Le total de votre adhésion est

Total : 597,73 € rd jour ces informations.

i Mettre & jour ces informations

calculé apres avoir cliqué sur mettre a




Documents a nous faire parvenir par mail uniguement a :

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 :

La signature manuscrite sur le papier suivant est obligatoire :

Engagement du mandataire

le dater, le signer et 'envoyer a 'OCCE 93.

changement pour le compte bancaire n® 9 999 99 X (CP)

N’envoyez pas de chéque. Une fois les documents « engagement du mandataire» regus, nous préléverons le

montant indiqué dans Retkoop.

Vous devez faire parvenir par mail uniquement :

e L’engagement du mandataire complété et signé.

e La procédure de changement de mandataire et/ou signataire ( a compléter si un changement est
nécessaire) avec pour les écoles a la Banque Populaire, la photocopie recto verso de la carte d’identité
du mandataire et du signataire.

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

A valider par 'OCCE 93 : Validation de 1'0CCE/§3 T
1. le paiement de 597,73 €. validé /
2. l'engagement du mandataire daté(s) et signé(s) par Jean DUPONT. validé
3. et, éventuellement, le formulaire de changement de mandataire et - ou de signataires validé

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

Attestation d'adhésion Certificat d'assurance Cartes d'adhérents

Merci d’utiliser cette adresse mail : secretariat93@occe.coop uniquement pour vos correspondances liées a
votre affiliation et/ou vos changements bancaires.




