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Comment passer d’un exercice comptable a un autre ?

Sous le logo Compta coop Web, cliquez sur les fleches < > pour changer d’année. Pour cela il faut que I'exercice

précédent existe.

Vous n’aurez acces a |'exercice comptable suivant qu/apres cloture de I'exercice en cours et a condition d’avoir coché

la case « Je souhaite renouveler mon abonpément/A Compta Coop Web pour le nouvel exercice comptable, ... »

Copfptabilite

Pieces
Comptables

Comptes

67-00@ : < 2021/2022 >
CcS@D-EE

STRASBOURG ”
Pieces comptables
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Pieces comptables

Onglet qui permet d’enregistrer votre comptabilité. La fonction Recherche permet de trouver des écritures
contenant un libellé, une date, un numéro de compte, un montant ou un numéro de piece.

Comment corriger une piéce comptable ?

Comptabilité

Piéces o 2 -
L ] n @ Tog s O Mes Comptes @ Cléture @ Déconnexion
Comptes @ INventaire @ Pointage @

Pieéces comptables Accés Forum

Paramétrage

F67-0004
Formation EE Brigitte

Actions Recherche

Entrée Sortie

Date Numéro | Type

B Liste des piéces

31/08/2020 12 Intég. classe 5400905 - Classe D Monsieur Nicolas 50,00 €
Nouvelle recette

31/08/2020 10 Intég. classe 54000%¢ - Classe C Madame Favre 85,00 €
Nouvelle dépense

30/10/2019 5 Recette Vente de gteaux 100,00 €
Nouveau virement

25/09/2019 13 Solde classe. Solde classe 5400005 - Classe D Monsieur Nicolas 100,00 €
Nouvelle atténuation
de charge 25/08/2019 11 Solde classe. Solde classe 5400004 - Classe C Madame Favre 65,00 €

- . 25/08/2019 9 Versé classe Régie d'avance 5400005 - Classe D Monsieur Micolas 150,00 €

Nouvelle atténuation
de produit 5 Htey AT

25/08/2019 8 Versé classe Régie d'avance 5400004 - Classe C Madame Favre 150,00 €

La piece s’ouvre et je peux corriger le titre, le montant, la date, tout ce qui était faux. Je la valide et
je n"oublie pas de la re pointer si elle était déja pointée en précisant la date du relevé bancaire.

C

omptabilité
Pidces . IR A ]
[ ] “ @ G @ Projets 0 Mes Comptes Cléture @ Déconnexion

Pieces comptables Accés Forum

Recette
Compte financier concerné

Outils

F67-0004
Formation EE Brigitte

Actions

[ Liste des piéces

Objet de la pigce : | Vente de gateaux
+ Nouvelle recette
Date d'encaissement : [ 28/10/2019 Numéro de la piéce . §

+ Nouvelle dépense
Mode d'encaissement: | 530 - Caisse en espéces v

+ Nouveau virement
Solde du compte : 12017 €

Nouvelle atténuation )
de charge Type d'encaissement: Espéce

Nouvelle atténuation Montant de |a pigce © 100,00/ €
de produit N .

Reste a ventiler: 0,00 €
Nouveau virement

régie d'avance Compte de produit concerné

Intégration des Compte | 708 - Produit des aciivités &ducatives v Projet - | classe A v| Montant 10000/ €
comptes de classe

P

de classe

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif
VALIDER LA PIECE VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE SUPPRIMER LA PIECE IMPRIMER LA PIECE

Retour sommaire




Comment supprimer une piece comptable si I'onglet « supprimer la piece » n"apparait pas ?

Pour supprimer une piéce comptable il faut d'abord la dépointer ou la revalider, si elle était pointée. Dépolater
"

Dépointer : onglet Pointage action Opérations pointées, cliquer sur la punaise verte dans la colonne &

"dépointer" -

Revalider : onglet Piéces comptables, ouvrir la piece comptable et la revalider

Supprimer : onglet Piéces comptables cliquer sur I'objet de la piéce comptable (Vente de gateaux, Paiement fichier
de maths, dépense classe A, Participation volontaire des parents, ...), une fois la piece comptable ouverte vous
pouvez cliquer en bas sur supprimer la piéece.

Comptabilité Outils

Pigces . q -
“ ojet Mas Come ture
o Comptables Q Projets O Mes Comptes G Cléture @ Déconnexion
EJ Comptes @ Inventaire 0 Pointage @ Paramétrage

FB7-0004
Formation EE Brigitte

Piéces comptables Accés Forum

Compte financier concerné

B Liste des piéces

Objet de la piece : | Vente de gatejux
Nouvelle recette
Date dencaissement . | 28M10/201% Numéro de la piéce - 5

Nouvelle dépense
Mode d'encaissement : | 530 - Caisse en esphces v

Nouveau virement
Solde du compte - 120,17 €

Nouvelle atténuation .
de charge Type dencaissement :  Espéce

Nouvelle atténuation Montant de la piéce : 100,00/ €
de produit
Reste & ventiler - 0,00 €

Nouveau virement
régie d'avance Compte de produit concerné

Intégration des Compte : | 708 - Produit des activités éducatives - Projet: \glasse A ~|  Montant : 10000/ €
comptes de classe

-

de classe

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif
VALIDER LA PIECE VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE SUPPRIMER LA PIECE IMPRIMER LA PIECE

Comment fonctionne la numérotation des pieces comptables et le classement ?

Compta Coop Web impose la numérotation des piéces, vous ne pouvez pas agir dessus.

La piece n°1 correspond au report « A-nouveaux » (solde au 31/08 de I'exercice précédent).

Votre comptabilité de I'année (01/09 au 31/08) commence donc avec la piéce n°2.

Si vous supprimez une piece comptable, le n° de la piece disparaitra avec, vous ne pourrez plus attribuer ce n® a une
autre piece comptable. L'important est que vous ayez une piece justificative correspondante pour chaque n° de
piece.

(Rappel : vous devez numéroter vos piéces justificatives en fonction du n° de la piéce et inscrire ce méme n° sur vos
relevés bancaires. Cela permet de tout retrouver facilement. Vous pouvez classer vos justificatifs derriere chaque
relevé bancaire ou ensemble par n°, comme cela vous arrange.)

Le classement dans Compta Coop Web se fait par date et non pas par n° de piéce.

Retour sommaire




Quelle est la différence entre « mode de paiement » et « type de paiement » dans les recettes et les
dépenses ?
Le mode de paiement (cadre Compte financier concerné) concerne la liste des comptes créés dans I'onglet Mes

comptes (le compte bancaire et la caisse)

Toutes les opérajons enregistrées qui vont figurer sur les relevés bancaires concernent le compte banque 512
(Caisse d’Epargne ju Crédit Mutuel).

Si vous portez des ¢

gques ou des especes a la banque vous devez renseigner le compte bancaire (512)

Actions
Compiy financier concerné

[ Liste des piéces
jat da |3 pigcs :
Nouvelle recette
Dhate N palement ;15042001 Mo de la piboe - 11
Nouvelle dépense
Mode da paisment :  ausun b

Nouveau virement

Holde au comple |

Nouvelle attdnuation . )
de charge Type de paisrmenl :  Cheéqua e Muemnerm du chegque

Nouvelle atténuation Maontant de |3 pisoe noa €
de produit
Rusbe a venlilor : 000 €

Le type de paiement (cadre Compte financier concerné) fait référence au moyen utilisé pour la dépense ou la
recette.

Type de palement : | Cheéque LY Muméro du chéque :
aucun

Montant de la piece :
Baordersau

Prélévament
Wirement

Si vous émettez un chéque, vous sélectionnez le type de paiement Chéque et vous indiquez le n° du chéque

Si vous recevez une subvention, par exemple, vous sélectionnez le type de paiement Virement et vous pouvez
numéroter le virement avec le méme n° que la piéce comptable.

Si vous avez des frais bancaires c’est un Prélévement, et vous pouvez numéroter le prélevement avec le méme n°
que la piéce comptable.

d i —date....

Si vous recevez de I'argent des parents (espéces ou chéques) c’est Particlpation des PATGNts CIA5S0 00 ...

TOUJOURS le type d’encaissement Bordereau que vous devez T N —
sélectionner, méme si vous n’encaissez qu’un seul chéque. ‘ ' '

Le bordereau est une piece comptable obligatoire qui doit étre remplie
par I'enseignant de la classe concernée (avec le nom des éleves, une
colonne cheques et une colonne espeéces).

Vous pouvez récupérer un exemple sur notre site et I'adapter a vos
classes. Si vous numérotez les bordereaux vous pouvez indiquer le n°
correspondant sinon vous pouvez lui attribuer le méme n° que la piece
comptable.

Il est autorisé, pour les enseignants, de faire un cheque personnel en
échange du total des espéces. Il convient juste de l'indiquer sur le
bordereau. Cela facilite le travail du ou de la mandataire.

TOTAL
TOTAL GENERAL Date :

Sig de i : Si

Retour sommaire




Recettes

Comment enregistrer une multi ventilation (un parent qui verse la participation volontaire des parents et

une sortie) ?

Dans l'onglet Pieces comptables et I'action Nouvelle recette, je remplis le cadre compte financier concerné.
Le parent a donné un cheque de 20 € qui représente la participation volontaire des familles pour 15 € et la sortie au

zoo pour 5 €.

Pieces comptables Accés Forum

Nouvelle Recette
Compte financier concel

Actions

i Liste des piéces

Objet de la pigce :
Nouvelle recette

rné

Participation volontaire et sortie au Zoo famille Moreau

Date d'encaissement : | 16/11/2020 MNuméro de la pigce = 9
Nouvelle dépense
Mode d'encaissement 51201 - CMEGT n"000025689 +
Nouveau virement
Solde du compte :  3416,02 €
Neouvelle atténuation
de charge Type d'encaissement : | Bordereau v Numéro de bordersau 9
Nomvelle aHenuaion Mentant de la piéce 20,00|€
de produit
Reste & ventiler: D€
Compte de produit concerne
Compte 7562 - Participations volontaires des familles ~ Projet : | aucun v Montant 15,00|€
Compte : | 708 - Produits defactivités éducatives v Projet : | Sortie Zoo v Montant 5,00 € 0

Ajouter une ligne

Dans le cadre Compte de produit concerné, j'ai renseigné la pre
Participation volontaire des familles pour 15 €

Jai cliqué sur Ajouter une ligne et sur cette de me ligne j’ai indiqué :
Sortie au zoo (projet) au compte Produits des activités éducatives pour 5 €

Comment répartir la recette d’une féte d’école a différents projets ?

Pieces comptables Accés Forum

Recette
Compte financier concerné

Lorsque je compléte la
recette, j'ajoute des
lignes pour ventiler dans
les différents projets :

Actions

B Liste des piéces.

Objet de la pidce : | Recette Féte de I'écale Nogl

Nouvelle recette

Date d'encaissement 18/12/2020 Numéro de la piece : 20

Nouvelle dépense

Mode d'encaissement 51201 - GMEBT n“000025689 v

Mouveau virement

Solde du compte: 714,22 €

Nouvelle atténuation

de charge Numéro de bordersau: (20

Type d'encaissement : | Bordereau v

Montant de Iz pigce : 95300/ €

Nouvelle atténuation
de produit

Je peux également y
revenir plus tard pour
ajuster les montants de

Reste & ventiler: 0€

Compte de produit concerné

Compte : | 708 - Produits des activités éducatives Projet . | Classe de découverte ... W Montant : 270,00 € 9 I z syt

a répartition.
Compte : | 708 - Produits des activités éducatives ~ “rojet ;| Zoo w Montant : 85,00|€ 9 .

Ne pas oublier alors de
Compte 708 - ~ Projet : | Jardin v vontant 150,00 € Q
Compte 708 - ~ Projet ;| Féte école Noél v Montant 367,00|€ Q reva I Ider pUIS de re

. .y

Compte: | 708- v Phojet : | aucun ~ | Montant: o0 @ Eolnter Ia plece

comptable.

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif
VALIDER LA PIECE VALIDER ET TMPRIMER LA PTIECE SUPPRIMER LA PIECE IMPRIMER LA PIECE

Retour sommaire




Dépenses
Comment enregistrer le paiement de I'affiliation OCCE67 ?

Calculer le nombre d’adhérents : exemple 100 éléves inscrits le jour de la rentrée et 4 enseignants (1 par classe) =
104 adhérents (les éléves qui arrivent en cours d’année sont assurés par le contrat).

COTISATIONS Extrait du document d’affiliation 2022/2023

Total des éléves 100

La cotisation individuelle est de 2,16 € pour |’année
2022/2023

Total des enseignants

n s +

3 X2,16€ ;
Nb de coopérateurs 104 Part nationale 1,16 € pta Coop Wet 224,64

Part départementale 1 €

A reporter Compta Coop Web compte 6586 Cotisation OCCE

Calculer le montant de assurance : 104 coopérateurs x 0,25 € (cotisation obligatoire)

ASSURANCE En ce qui concerne I'assurance de biens.
Nbdecoopérateurs 104 yoree 2 + Biens achetés avec la coopérative pour une somme >
B Selementswesiens + a 2000 €, n’hésitez pas a contacter nos services.
ssurance excédent 2004 $1v0s biens
e biens -2000¢ [ x0,00688 0 rexcedentpss 2o R )
sopéntive seolite metue0€ A reporter Compta Coop Web compte 61681 Assurances versées

2

Revue A&E : choisissez la formule qui vous convient (revue pédagogique de I'OCCE nationale)

REVUE A&E .
Contenu pédagogique » http://animeduc.occe.coop R
A reporter Compta Coop Web compte 6181 Charges activités
Choisir votre abonnement éducatives
© Version numérique 7,50 € 11‘
@ pier + numérique 12 €

O Pas d'abonnement 0€ harges acty

Au niveau de Compta Coop Web

Dans l'onglet Pieces comptables sélectionner I'action Nouvelle dépense et remplir le cadre Compte financier
concerné.

Au niveau du cadre Compte de charge concerné nous allons faire une multi ventilation. C'est important de distinguer
la cotisation et I'assurance (cela apparaitra dans le bilan de la coopérative).

C

omptabilité
° i g e Cloture Déconnexion
“ Comptables ojets es Comptes Cliture

F67-0055
C$393 EE Brigitte

Outils

Piéces comptables Accés Forum

Compte financier concerné

I Liste des piaces

Objet de la piece - | Afiiation/cotisation OCCEGT
+ Nouvelle recette

Date de paiement - [ 12/10/2022 Numéro de la pisce : 5§
Nouvelle dépense P3N . .
Mode de paiement : | 51201 - CME67 n°000123456 v Premlere ventllatlon :
Nouveau virement
Solde du compte :  1615,32 €
E— Type de paiement: | Ché Numéro du ché 25956
de charge ype de paiemen dque v luméro du chéque . .
- la cotisation
Nouvelle atténuation Montant de la piéce 261,64 €
de produit
Reste & ventiler 1 37€
.
: (104 adhérents x 2,16
Compte de charge concerneé
Compte 6586 - Cotisations versées a TOCCE v Projet: [aucunv|  Montant 224,64 )€ = 224'64 €)

Pour pouvoir remplir la deuxieme
ventilation il faut cliquer sur

Ajouter une ligne

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

w VALIDER ET IMPRIMER LA PIECE



[

C- & =00
e 6~ ©— 0 O

©5393 EE Brigitte

Piéces comptables
Nouvelle Dépense

Compte financier concerné
(Objet de la piéce Afteation/cotisation OCCEST

Date de paiement

Mode de paiement
Solde du compte - 1615,32€
Type de paiement - | Cheque v Numéro du chéque

Montant de Ia pléce 26164 €

Reste & venfiler - 0€

Compte de charge concerné

Numéro de la piéce - 5

22484)€

Deuxieme ventilation : I'assurance (104 adhérents x
0,25 =26 €)

Accbs Forum

ajoute une ligne a nouveau et on peut enregistrer

La troisieme ventilation : la revue A&E au compte de
charges des activités éducatives pour 11 € puis on

s, e /peut valider la piéce comptable.
Compte Gharge v]  Projet: [aicinv| Montant f100le @

Piéces justificatives

Ajouter un justificatif

Si I'on retourne dans 'onglet
Piéces comptables, on peut voir le
détail des ventilations

5 Dépense Affiliation/cotisation OCCE6T 261,64 €

N° des comptes Libellé des com Débit crédit

261,64 €

51201000 CME67 n°000123456
65860008 Cotisations versées 3 I'OCCE 224,64 € r Ie petlt é ga UChe
61681008 Assurances versées pour la coopérative 26,00 € . N
de la ligne correspondante a cette
61810008 Charges des activités éducatives 11,00 € R
. piece comptable.
A-nouveaux comptes financiers 1695,32 €

E 01/09/2022 1 A-nouveaux

Retour sommaire

Comment payer une classe de découverte avec des chéques vacances donnés par les parents ?
Renseignez-vous d’abord aupres de I'organisme d’accueil pour savoir s’il accepte les chéques vacances.
Vous pouvez photocopier les cheques vacances (piece comptable).

Au niveau de Compta Coop Web :

1) Les parents vous donnent des chéques vacances, c’est une recette que vous enregistrerez dans la caisse (pas en
banque), comme si c'était des especes que vous gardez a I'école (préciser dans I'objet : chéques vacances) :
- mode de paiement caisse

Pieces A Projets
Comptables S
Comptes @ Inventaire

Accés Forum

Pieces comptables

Nouvelle Recette
Compte financier concerné

Obiet de la pice

Date d'encaissement

Mode d'encaissement -
Solde du compte ©

Type dencaissement ©

Montant de la pisce

Reste a ventiler

Chéques vacances - Cigsse de découverte
28/06/2022 Numéro de la piéce 16
530 - Caisse en especes -
35,00€
Espéce

200,00 /€

0€

Compte de produit concerné

Compte 708 - Produits des aclivités educatives v Projet : | Classe de découverie CM2 v Montant 200,00|€

2) Lorsque vous réglerez le centre, vous aurez 2 pieces comptables :

- une pour les chéques vacances au niveau de la caisse (dépense, mode de paiement : caisse)

- une pour le paiement par chéque ou par virement de la coop (dépense : mode de paiement : banque)
La facture du Centre devrait faire apparaitre le détail des 2 réglements.

Retour sommaire




Je me retrouve avec deux pieces comptables dont une appelée immobilisation (Compte 68 Achats de biens
durables) Que faire ?
Question posée également dans 'onglet Inventaire

Compte de charge concerné

Compte : | 68 - Achats de biens durables hd Projet : | Jardin hd Maontant : 235,00|€

Désignation : | Appareil photo projet jardin Fournisseur : [FNAC] ]

Ajouter une ligne

Pieces comptables Accés Forum
m ReChe rCh . B

Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
Bl Liste des piéces

FE7-0033
Association OCCEET

@ 22/10/2020 6 Immobilisation Appareil photo projet jardin 235,00 €
4+ Nouvelle recette
@ 22/10/2020 5 Dépense Achat appareil photo 235,00 €

La coopérative ne devrait pas acheter de bien durable. Comme c’est lié a un projet a destination des éléves, il est
possible d’acheter, comme ici, un appareil photo (projet jardin).

Dans ce cas le compte de charge concerné est le 6181 (chdrges des activités éducatives). Il suffit de retourner sur la
piece de dépense, ici la n° 5, de I'ouvrir en cliquant sur « Achat appareil photo », de changer le compte (6181 au lieu
de 68), de valider la piéce. La ligne immobilisation va disparaitre. Vous pouvez tenir un cahier d’inventaire a part
pour noter I'achat de cet appareil photo. La facture doit étre libellée au nom de la coopérative.

Retour sommaire




Nouveau virement
A quoi sert I'action Nouveau virement ?
Comment enregistrer le versement du reliquat de la caisse sur le compte bancaire ?

L’action Nouveau virement est utilisée pour les mouvements internes entre la banque et la caisse. C’'est bien un
mouvement interne, donc ce n’est ni une recette ni une dépense et il n’y a pas de compte de ventilation.

Pour enregistrer le versement du reliquat de la caisse a la banque, je sélectionne I'onglet Pieces comptables et
I’action Nouveau virement

MIBVLIAUUITT Ve U

Pieces comptables Accés Forum

Actions Nouveau Virement

8 Liste des piéces

Compte émetteur : | 530 - Caisse en espéces v

Nouvelle rr.cette

Compte benéficiaire : | 51201 - CMEG7 n°000025689 v

Nouvell: dépense

Objet de la piece : | Verspment reliquat caisse

Nouveau virement

Date d'encaissement : | 15/04/2021 Numeéro de la piece: 11

Nouvelle atténuation
de charge

Type d'encaissement :  Espgce Numéro du bordereau : | 11

Montant de la piéce : 00 Solde du compte émetteur: 8,60

Nouvelle atténuation

de produit Solde du compte bénéficiaire:  3071,02

C’est un mouvement interne entre la caisse (compte émetteur) et la banque (compte bénéficiaire
Sur la piece comptable sont indiqués les soldes des comptes (solde du compte émetteur, la caisse : 8,60 €)

Le montant de la piece sera de 8,60 € et vous validez le virement.

Attention vous devez porter les espéces a la banque, avant le 31/08.

Si a la fin de I'année scolaire il reste de I'argent en especes dans la caisse de I’école (un reliquat que la banque n’a
pas accepté), vous devez établir un décompte de la caisse (détail pieces) qui doit correspondre au solde de la caisse
dans Compta Coop Web.

Retour sommaire

J'aimerais enregistrer un fond de caisse pour la féte de I'école, comment faire ?

Un fond de caisse pour une féte d’école ne correspond ni a une dépense ni a une recette.

C’est donc une opération interne entre la banque et la caisse, lorsque I'on retire I'argent.

C’est une opération interne entre la caisse et la banque lorsque I'on reporte ce fond de caisse a la banque.
L'argent récolté lors de la féte de I'école est une recette que I'on enregistre en Nouvelle recette sans y inclure le
fond de caisse.

Pour enregistrer le retrait des especes a la banque et le retour des especes a la banque, je sélectionne I'onglet Piéces
comptables et |'action Nouveau virement

Nouveau Virement

Compte émetteur :
Compte bénéficiaire :
Objet de la piece :
Date d'encaissement :
Type d'encaissement :

Montant de la piéce :

51201 - CME67 n°000025689 v
530 - Caisse en espéces v
Retrait fond de caisse Féte de I'école
16/12/2020

Espéce

200,00

Retrait des espéeces : compte émetteur la banque et
compte bénéficiaire la caisse

Retour sommaire

Nouveau Virement

Compte émetteur :
Compte bénéficiaire :
Objet de la pigce :
Date d'encaissement :
Type d'encaissement :

Montant de |a piéce :

530 - Caisse en espéces v
51201 - CMEG7 n°000025689 v
Retour fond de caisse Féte de 'école
18/12/2020
Espéce

200,00

Retour des espéces (comme pour le versement du

reliquat ci-dessus) compte émetteur la caisse et
compte bénéficiaire la banque.
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Nouvelle atténuation de charges
Qu’est-ce qu’une Nouvelle atténuation de charge ?

Comment annuler la dépense d’un cheque émis par la coop et non débité au bout d’'un an et 8 jours.
L’action Nouvelle atténuation de charge permet d’annuler une dépense.

Exemple : vous avez émis un cheque de 80 € a un organisme I'année précédente. Vous aviez enregistré cette
dépense au compte 6181 (Charges des activités éducatives) I'année précédente et le chéque n’a jamais été débité au
bout d’un an et 8 jours.

Vous pouvez enregistrer une recette au compte 77 (Produits exceptionnels) OU faire une Nouvelle atténuation de
charges (c’est-a-dire que vous diminuez le compte de charge renseigné a l'origine, le 6181)

Piéces comptables Azies Forum

Nouvelle Atténuation de charge

Compte 3 atténuer 6181 - Charges des aclivités éducatives v
Objet de la pigce Chéque 2018/2020 non encaissé
Date d'encaissement 12/01/2021 Numéro de la pigce © 13
Mode d'encaissement 51201 - CMEST n°000025689 v ° h N , . I
Type d'encaissement Chéque v MNuméro du cheque :  [852369 4 N du ¢ eque emis par a
. .
Montant de la pigce 0,00 Solde du compte ©  2879,62€ coop et non encaisse par
i Guew ) ’ i
Projet©  [Gucun ~ I Organlsme
Piéces justificatives Ne pas oublier de valider
) e .
Fatténuation

VALIDER L'ATTENUATION

Il faudra également pointer la dépense qui doit toujours apparaitre dans I'onglet Pointage ainsi que cette
atténuation de charges. Les deux opérations s’annuleront. Vous pouvez indiquer la date de la piece comptable
comme date de pointage.

Retour sommaire

Nouvelle atténuation de produits
Qu’est-ce qu’une Nouvelle atténuation de produit ?

Comment enregistrer un cheque sans provision ou un remboursement a une famille ?
L’action Nouvelle atténuation de produit permet d’annuler une partie d’une recette.

Exemples : 1) vous avez encaissé la participation des parents pour une sortie scolaire. La banque, qui avait enregistré
la recette, vous préléeve le montant d’'un chéque qui était sans provision

Ou 2) vous avez encaissé la participation des parents pour une sortie scolaire et vous devez rembourser une famille
dont I'enfant était malade et donc absent le jour de la sortie.

Vous sélectionnez Nouvelle atténuation de produit (c’est-a-dire que vous diminuez le compte de produit renseigné a
I'origine, le 7080)

Nouvelle Atténuation de produit EXEmple 1) vous sélectionnez le type
Compl dalénuer | 706~ s s s s v d’encaissement Préléevement
Objet de la pidce )
Date d'encaissement . [14/1212020 Numéro de la pigce: 14 |C| Exemple 2)
Mode d'encaissement 51201 - CMEGT n"000025689 v
. ° \ .
Type dencaissement (e v o o e 12569 / Vous renseignez le n° du chéque émis pour

Montant de la pigce 5,00 Solde du compte:  2959,62 €

rembourser les parents de I'enfant malade

Projet: | Zeo v

e e Vous validez I'atténuation de produit

Ajouter un justificatif /
VALIDER L'ATTENUATION

Retour sommaire
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Projets

Onglet qui permet de créer des projets (classe de découverte, féte d’école, photo de classe, journal scolaire, ...)
et de suivre les dépenses et les recettes qui s’y réferent. A ne pas confondre avec la régie d’avance qui passe par la
création de « Comptes de classe » dans I'onglet Paramétrages.

Comment créer des projets et pourquoi ?

Cliquer sur I'onglet Projets en haut et sur I'action Nouveau projet sur le coté gauche
Dans le libellé vous indiguez le nom de votre projet’et vous le validez.

des dépenses).

Comptabilité

Piéces
® X @ Comptables

Comptes

F&7-0033
Association OCCES7

i Liste des projets

Projet Accés Forum

Libells ) Actif- | Oul v

VALIDER LE PROJET

+ Nouveau projet

La création de projets permet de suivre les mouvements d’argent liés a ce projet, mais cela reste informatif.

Ainsi si vous voulez suivre les dépenses des colléegues (pas en régie d’avance) vous pouvez les suivre sans inscrire les
recettes qui restent enregistrées dans le tronc commun.

Comment accéder au détail de chaque projet ?

Pour retrouver la liste de vos projets, cliquez sur I'onglet Projets puis sur I'action Liste des projets.
Cliquez sur le projet souhaité pour avoir toutes les écritures concernant ce projet.
Exemple d’un grand livre des comptes du projet « Classe de découverte classe Isabelle »

Projet Accés Forum
.
4
Libellé : | Classe de découverte classe Isabelle Actif Qui v
- - VALIDER LE PROJET
+ Moo [ vaumoee e prowr ] 2se de I'exerci
Synthése de I'exercice en
GRAND LIVRE DES COMPTES DU PROJET cours
Exercice | Débit Crédit Solde
2020/2021 4860,00 € 4887,00 € 27,00 €
Compte 6181 Charges des activités éducatives
—
Date Type N° Piece Objet Débit Crédit
14/04/2021 Dépense 27 Paiement classe de découverte Centre 4860,00 € 0,00 €
Total : 4860,00 € 0,00 € >_ Dépenses
Compte 708 Produits des activités éducatives
e
Date Type N° Piece Objet Débit Crédit —_
18/12/2020 Recette 20 Recette Féte de I'école Noél 0,00 € 270,00 €

Participation parents classe de découverte -

04/01/2021 Recette 15 0,00 € 1250,00 €

acompte 1
Participation parents classe de découverte -
04/01/2021  Recette 15 el 0,00€ 100,00 €
Participat t: de dé rte -
09/02/2021  Recette 18 aior‘;';ae o R SRS R 0,00€  1350,00€
18/03/2021  Recette 19 ;i;tr‘;'p'iaet;" CoElE EhEme 4 demes = 0,00 € 1350,00 €
— Recettes
Total : 0,00 € 4320,00 €
Compte 741 Subventions d'état ou des collectivités
Date Type N°® Piece Objet Débit Crédit
14/05/2021 Recette 28 Subvention classe de découverte 0,00 € 567,00 €
Total : 0,00€ 567,00 €

Retour sommaire
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Pointage
Onglet qui permet d’établir le rapprochement bancaire. C'est une étape obligatoire pour vérifier que les écritures
enregistrées dans le logiciel correspondent a celles de vos relevés bancaires.

Comment pointer dans Compta Coop Web les opérations enregistrées ?
Vous avez enregistré vos opérations comptables dans Compta Coop Web au fur et a mesure ou bien a partir de vos
relevés bancaires. Vous devez ensuite les pointer.

Vous cliquez sur I'onglet Pointage

Comptabilité
° Piéces
At Comptables
@ Comptes

Pointage Accés Forum

@ Déconnexion

F67-0033
Association OCCEG7

Actions Compte a contréler

Opérations Non Compte : | 000025689 - CMEG7 v Solde: 3156,02 € Solde réel* :  2863,00 €
= Pointées y
L 10/ . . B 'Doit correspondre au montant de votre dernier
Date du relevé : | 05/10/2020 Solde & pointer: 293,02 € relevé bancaire

8 Opérations Pointées
=, Pointage dex Opérations non pointées
~ comptes bancaires

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

g;f"g:'“m 22/09/2020 2 Particigation volontaire des parents chéques 2 675,00 € L4
22/09/2020 3 Participation volontaire des parents espéces 2 105,00 € [

o§10/2020 4 Affiliafion/cotisation OCCEE7 123456 1,98¢€ L

123457 235,00 € ‘

22/18/2020 5 Acha{ appareil photo

1) Vous devez indiquer I8 date du relevé, par exemple 0 si vous pointez le relevé de septembre du Crédit

Mutuel.

2) Vous cliquez sur les punaisgs vertes (colonne « Pointer ») des opérations qui figurent sur ce relevé du 05/10
Attention, les opérations sont igversées (débit/crédit, c’est le point de vue de la banque)
Les opérations pointées vont disparaitre et apparaitre dans le document Opérations pointées.

3) Vous recommencez a chaque releyé bancaire par exemple avec le relevé du 04/11

4) Sivous cliquez sur I'action opérations pointées, vous verrez le détail des opérations pointées, groupées par date
des relevés.

Comptabilité Outils

cxd @ @ Qe Qe @

Pointage Accés Forum

F67-0033
Association OCCE67

Compte a controler

Compte: 000025689 - CME67 v Solde : 3156,02¢

TS Opérations pointées

Numéro du

Date N° Libellé de I'opération chéque Débit Crédit Date relevé  Dépointer

22/09/2020 2 Participation volontaire des parents chéques 2 675,00 € 05/10/2020 L

22/09/2020 3 Participation volontaire des parents espéces 2 105,00 € 05/10/2020, e
Relevé du : 05/10/2020 780,00 €

06/10/2020 4 Affiliation/cotisation OCCE67 123456 798 € 04/11/2020 e

Relevé du : 04/11/2020

En cas d’erreur de pointage, il est possible de « dépointer » les opérations en recliquant sur les punaises dans la
colonne « dépointer ».

Retour sommaire
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Quel sera le dernier extrait bancaire a prendre en compte pour 'exercice comptable qui s’arréte au 31/08 ?
Si le compte bancaire de la coopérative est a la Caisse d’Epargne, le dernier relevé sera celui du 31/08.

Si le compte bancaire de la coopérative est au Crédit Mutuel, le dernier relevé bancaire pourra étre celui de début
septembre. Vous devrez regarder dans la colonne « date » s’il y a des opérations datées en ao(t. Si oui il faudra les
enregistrer si ce n’est pas encore fait et les pointer. Attention, le solde indiqué sur le relevé sera celui de début
septembre et non celui au 31/08. Il faudra alors calculer le véritable solde au 31/08.

Dans I'onglet Pointage, pour terminer I'exercice comptable, et pointer les derniéres opérations, vous devrez indiquer
la date du 31/08 et non pas la date du relevé.

Que faire s'il reste des opérations non pointées au 31/08 ?

§omptabilité

Outils EXempIe .
Projets o Mes Comptes @ Cloture 6 Déconnexion

Lorsque vous avez
o-

bancaires de I'année, il

Pointage Accés Forum N
vous reste un chéque

m Compte a cojtréler .,
non encaisse, par

Compte : 390025689 - CME67 v Solde : 2812,22€ Solde reel* : = 2947,22 €

Piéces
Comptables

O

o pointé tous vos relevés
F67-0033
Association OCCE67

‘Opérations Non
Pointées

[ant de votro dormior exemple celui d’une de
vos collegues qui a
= = . oublié de le déposer a la
Débit Crédit Pointer
E=ma] O banque avant le 31/08.

*Doit correspondre au

Date du releve : | 31/08/2021 relevé bancaire

nter: 135,00 €
B Opérations Pointées

- Opérations non pointées

= Pointage des
comptes bancaires

Date N°  Libellé de I'opération Numéro du chégfie

+2, Opérations non

pointées 30/06/2021 25 Dépenses classe d'Isabelle 123458

Votre relevé bancaire indiquedn solde au 31/08 de 2947,22 €, ce qui correspond bien au solde réel indiqué dans
Pointage. Si ce n’était pas € cas il faudrait revoir votre comptabilité.

(Si vous avez pointé y6s relevés bancaires un a un vous ne devriez pas avoir d’erreur ou alors elle concernerait le
dernier relevé baptaire).

Le solde correspond a votre comptabilité avec le cheque non encaissé, c’est le total du passif de votre comptabilité.

La différence entre le solde réel et le solde se justifie par les opérations non pointées (donc ici le cheque de 135€),
cela s’appelle un rapprochement bancaire.

| BILAN simplifié au 31 aoiit 2021 |

| ACTIF | | PASSIF |
51200000 Comptes bancaires _ 11000000 Report &-nouveau _
+ +
53000000 Caisse en espéces 0,00 € 120 Excedent (+) 0,00 €
+ ou -
5... Autres comptes 0,00 € 129 Déficit (-) 59;38€
Total de I'actif (5) _ <= > Total du passif (6) _

Voir le tutoriel des opérations de fin d’année.

Retour sommaire
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Parameétrages

Voir le tutoriel Démarrer Compta coop Web.
Onglet qui permet de renseigner les informations concernant la coopérative. En cas de changement de mandataire,
changer le nom, I'adresse mail et la date de délibération et mettre a jour le nombre de classe et d’éleves.

Changer le mot de passe
Pour changer le mot de passe, cliquez sur I’onglet Paramétrages et action Changer de mot de passe
Ne pas oublier de le valider.

Nouvelle coop de classe
Voir le tutoriel Régie d’avance

Retour sommaire

Mes comptes

Onglet qui permet de renseigner le compte bancaire et la caisse de la coopérative. Un seul compte bancaire peut
étre créé par coopérative.

Comment créer mon compte bancaire ?
Voir le tutoriel Démarrer Compta Coop Web.

Les comptes « Banque » et « Caisse » ne doivent étre créés que lors de |'ouverture de la licence. Si Compta Coop
Web existe déja pour la coopérative, ne pas recréer de comptes. Cela se passe dans I'onglet Mes Comptes et I’action
Nouveau compte.

Le report A-nouveaux n’est pas juste, comment le rectifier ?

Vous devez contacter I'association départementale OCCE67 par téléphone ou par mail (voir site OCCE67)

Cloture
Onglet qui permet de préparer les documents statutaires (compte-rendu d’activités et compte-rendu financier).

Il est possible de le consulter tout au long de I’'année pour voir le bilan financier.
Voir le tutoriel Opérations de fin d’année

Retour sommaire
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Inventaire
Ne pas renseigner cet onglet. Tenir un cahier a c6té le cas échéant.

Je me retrouve avec deux pieces comptables dont une appelée immobilisation (Compte 68 Achats de biens
durables) Que faire ?

Question posée également dans I'onglet Piéces comptables, action Dépenses

Compte de charge concerné

Compte : | 68 - Achats de biens durables v Projet - | Jardin v Maontant : 23500|€

Désignation : | Appareil photo projet jardin Fournisseur - [FNAC] |

Ajouter une ligne

Pieces comptables Accés Forum
ReChe rCh : B

F67-0033
Association OCCEET

Date Numéro Type Objet Entrée Sortie
B Liste des piéces
@ 22/10/2020 6 Immobilisation Appareil photo projet jardin 235,00 €
+ Nouvelle recette
@ 22/10/2020 5 Dépense Achat appareil photo 235,00 €

La coopérative ne devrait pas acheter de bien durable. Comme c’est lié a un projet en faveur des éléves, il est
possible d’acheter comme ici un appareil photo (projet jardin).

Dans ce cas le compte de charge concerné est le 6181 (charges des activités éducatives). Il suffit de retourner sur la
piece de dépense, ici la n® 5, de I'ouvrir en cliquant sur « Achat appareil photo », de changer le compte (6181 au lieu
de 68), de valider la piéce. La ligne immobilisation va disparaitre. Vous pouvez tenir un cahier d’inventaire a c6té
pour noter I'achat de cet appareil photo. La facture doit étre libellée au nom de la coopérative.

Retour sommaire
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