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TUTORIEL RETKOOP 
Etablissement du Compte-Rendu d’Activités 

et du Compte-Rendu Financier au 31/08 

 

➢ Se munir de votre identifiant et de votre mot de passe.  

En cas d’oubli, nous contacter par courriel (ad94@occe.coop) ou au 01.49.61. 65.17. 

 

➢ Se connecter à l’adresse suivante : https://www.retkoop.occe.coop 

Penser à l’enregistrer dans vos favoris/marque page pour gagner du temps. 

 

➢ Renseigner identifiant et mot de passe, puis cliquer sur envoi.  

 

SOMMAIRE DU TUTO : 

1. Accès au cahier de comptabilité 2025 – 2026 – p2 

2. Saisie de l’arrêté de caisse – p3 
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4. Vérification du solde bancaire au 31/08 – p5 

5. Clôture du cahier de compta – p6 

6. Saisie du Compte-rendu d’activités (CRA) – p6 

7. Rattachement des justificatifs – p7 

8. Retrouver le Compte-Rendu dans Retkoop – p8 
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1. Accès au cahier de comptabilité de l’année passée  

Attention : Il est archivé par Retkoop depuis le 01/09 

➢ Dans les archives de la coop (en bas à gauche de l’écran d’accueil), cliquer sur  

1.  Les cahiers de compta., les Comptes-Rendus, etc. des années scolaires 

passées. 

 

➢ Sélectionner le cahier de l’année passée 
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2. Saisie de l’arrêté de caisse au 31/08 

 
➢ Si la coopérative dispose d’espèces au 31/08, il faut les détailler par catégorie de 

monnaie dans l’arrêté de caisse : en bas du cahier de comptabilité, cliquer sur  

 

 

 

➢ Saisir le détail des pièces et billets dans le coffre de la coopérative au 31/08. 

Le total doit correspondre au solde du compte de caisse (compte 530 du cahier de compta). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Cliquer sur 

 

➢ Cliquer sur  
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3. Saisie du détail des subventions territoriales éventuelles 

 

➢ Si la coopérative a perçu des subventions de la mairie, de la région, de l’AESN … 
(Compte 7410 Subventions reçues), elles devront être justifiées par des copies d'extraits de 

compte bancaire ou des notifications d'attribution (lettre, courriel…). 

 

➢ En bas du cahier de comptabilité, cliquer sur  . 

 

 

➢ Le tableau récapitulatif des subventions a déjà été pré-rempli avec vos écritures 

comptables. 

 

➢ Cliquer sur le numéro d’écriture pour rattacher la pièce justificative (courrier ou 

courriel d’attribution, à défaut relevé bancaire): 

 

 

➢ Cliquer sur puis sur et .

 
 

CLic 
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 Si la pièce justificative est bien rattachée, la cellule est désormais verte. 

 

 
 

➢ Cliquer sur  

 

➢ Cliquer sur  
 

Attention : Les subventions d’associations (ex : OCCE, APE… ne doivent pas être 

enregistrées dans ce compte mais dans le compte « 7410 – Subventions d’association » 

 

4. Vérification du solde bancaire au 31/08 
 

➢ Vérifier que le solde bancaire calculé en bas du cahier de comptabilité correspond bien 

au relevé BRED au 31/08.  

 

 

➢ Pour cela, le pointage des écritures comptables avec la banque doit être à jour (colonne H 

« Pointage » du cahier de comptabilité : cases à cocher quand les montants apparaissent sur 

le relevé bancaire).  

 

Visio de 4min pour bien comprendre le pointage de la comptabilité et de la banque : 

https://youtu.be/s4zzqtEMMj8?si=Q29qDvER6iqHGk7X  

 

https://youtu.be/s4zzqtEMMj8?si=Q29qDvER6iqHGk7X%20
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5. Clôture du cahier de compta 
 

➢ Lorsque toutes les étapes précédentes ont été validées, Retkoop permet de clôturer le 

cahier de compta. 

 

➢ En bas du cahier de comptabilité, cliquer sur le bouton  

 

 Vous accédez à une édition du Compte Rendu Financier pour relecture et  validation. 

 

➢ Après validation, clôturer le cahier de comptabilité en cliquant en bas de l’écran sur le 

bouton 

 

➢ Sinon, retourner au cahier de comptabilité pour faire des modifications.  
 

 Vous accédez à l’écran de saisie du Compte-Rendu d’Activités. 

 

6. Saisie du Compte-rendu d’activités (CRA) - Obligatoire 

 
➢ Cocher quand la réponse est positive ou compléter par un nombre, selon les items. 

 

➢ Valider en cliquant successivement sur puis sur 
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 Vous accédez à l’édition du Compte-Rendu d’Activités. 

➢ Relire votre CRA et faire des modifications si nécessaire.  
 

➢ Passer à la suite si le CRA est correct. 

 Vous accédez à l’édition du Compte-Rendu Financier. 

Vous pouvez l’imprimer pour la commission de contrôle et pour l’archiver avec vos documents 

comptables.  

 

 

 

BRAVO les CRA et CRF sont terminés ! 

Il ne reste plus qu’à rattacher les justificatifs 😊 

 

7. Rattachement des justificatifs  
En bas de l’écran, les pièces justificatives à joindre sont listées. 

➢ Le quitus (feuille de signatures) 

Imprimer le document, réunir la commission de contrôle et faire signer le quitus par les 

vérificateurs (= au moins un enseignant n’ayant pas tenu la comptabilité + un parent 

d’élève élu). 

 

➢ Le relevé bancaire au plus proche du 31/08 

 

 Pour nous adresser ces documents (Uniquement dans Retkoop – PAS d’envoi POSTAL !) :  

➢ Les intégrer dans Retkoop =>  scanner les documents en basse qualité (attention la taille 

maximale acceptée du scan est de 500 ko) : 

pour sélectionner votre scan puis cliquer sur  - Cliquer sur  

-  Si Retkoop bloque, le fichier dépasse 500ko => Pour 

diminuer la taille de votre fichier Pdf en quelques secondes: 

https://pdfcompressor.com/fr/ 

https://pdfcompressor.com/fr/
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Vous pouvez imprimer votre CRF pour l’archiver dans votre classeur de comptabilité, 

mais ne pas nous l’envoyer : nous sommes informés de sa saisie et y avons accès via 

Retkoop.   

 

➢ Il ne reste plus qu’à attendre la validation de l’OCCE 94.  

 

L’état de traitement de votre Compte-Rendu s’affiche en bas à droite du Compte-

Rendu. Vous serez averti.e de la validation par un courriel. 

 

Merci de votre patience, nous faisons au plus vite mais il y a 612 autres coopératives…  

Vous pouvez déjà commencer la comptabilité de la nouvelle année sans attendre la 

validation de l’année précédente. 

8. Retrouver le Compte-Rendu dans Retkoop 

➢ Pour retourner au Compte-Rendu après l’avoir refermé, en haut de l’accueil cliquer sur 

puis sur 2 fois.  
 

 
 

Un Grand Merci pour votre travail et votre collaboration. Nous sommes à 

votre disposition pour toute question, n’hésitez pas à nous contacter !  

Office Central de la Coopération à l’École du Val-de-Marne 

5 rue Pierre et Marie Curie - 94480  ABLON 
Tél. : 01 49 61 65 17 / 07 82 28 61 72 - ad94@occe.coop 

Site Internet : ad94.occe.coop 

mailto:ad94@occe.coop

