
 
 

Tuto Retkoop #2 
Formation des Mandataires occe 

Comment réaliser les régies 
d’avance et les 

intégrations des coop’classes ? 
 

Office Central de la Coopération à l’École de la Réunion 
Membre de la Fédération nationale de l’OCCE reconnue d’utilité publique 
18 rue de la Gare BP 70043 - 97803 SAINT-DENIS-CEDEX 9 

Tél. : 02 62 21 54 50 / 06 92 34 54 50 - Fax : 02 62 21 54 50 - ad974@occe.coop 

Site Internet : www.occe.coop/ad974 

Procédure pour le versement des régies 
d’avance et leur intégration en fin d’exercice 

comptable  
 

avec Retkoop  



1/ Connectez-vous à Retkoop : https://www.retkoop.occe.coop/debut.php 

2/ Saisissez votre identifiant et votre mot de passe tels que votre AD vous les a fournis  

A/ Procédure pour le VERSEMENT des régies d’avance aux collègues 
3 / Pour saisir le versement des régies d’avance, utilisez la ventilation automatique du  cahier de  
comptabilité en ligne ».  
NB: Avant la saisie des régies d’avance, le formulaire « reçu pour régie d’avance » devra être 
complété et signé par votre collègue et vous-même. Un exemplaire signé sera conservé par   
chacun. 

Retkoop - Guide procédure pour la saisie des régies d’avance 

Saisie en ligne des régies d’avance 

https://www.retkoop.occe.coop/debut.php


Retkoop - Guide procédure pour la saisie des régies d’avance 

Saisie en ligne des régies d’avance 

4/ Pour chaque régie d’avance effectuée, vous devez saisir dans les cases blanches: 
n° de pièce         Date           Libellé ( ex: versement de la régie d’avance de la classe….) 

 

5 / Choisir dans la colonne ventilation automatique, le code « régie versée ». 

                           6 / Inscrire le montant de la régie en « sortie caisse ».  
Pour rappel, suivant la circulaire académique  1/154/2003-2004, les régies 

d’avance ne peuvent s’effectuer qu’en espèces à la Réunion.  
 
 

Après avoir appuyé sur « valider et calculer »,  
la somme de la régie d’avance apparaît dans la colonne « montant versé » des régies d’avance. 

 

Attention! 
Les régies d’avance n’ont pas à être ventilées dans un compte de fonctionnement (recettes ou 

dépenses) car l’argent confié au collègue n’a pour l’instant pas été dépensé.  
C’est au retour des régies d’avance que la ventilation se fera en fonction des dépenses réalisées. 



B/ Procédure pour LE RETOUR des régies d’avance en fin d’exercice 
comptable.  

7/ Avant la clôture des comptes en fin d’année scolaire, toutes les régies d’avance doivent être 
réintégrées à la comptabilité générale de la coopérative.  
• Soit la régie est à zéro, au quel cas le collègue vous remettra que son bilan de classe. 
• Soit la régie n’a pas été dépensée en totalité, au quel cas le collègue devra vous restituer  

la somme non dépensée en espèces et devra vous remettre son bilan de classe. 
 

Attention! 
Sans l’ensemble des bilans des classes, les comptes de la coopérative générale ne pourront être clos. 

 

Pour saisir le retour des régies d’avance, vous devez utiliser OBLIGATOIREMENT la 
« visualisation classique du cahier de comptabilité en ligne » 
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Saisie en ligne des régies d’avance 

8/ Pour chaque retour de régie d’avance, vous devez saisir dans les cases blanches : 
N° de pièce, date et libellé 



9/ Il faut maintenant différencier le montant qui est rendu de celui qui a été dépensé.  
Plusieurs situations sont possibles, nous vous proposons de les découvrir au travers des 3 
exemples suivants : 
 

Exemple 1 :  
- Régie d’avance versée = 100 €  

- Montant dépensé = 100 €  

- Montant rendu = 0 €  
 

Dans ce cas, une seule écriture est nécessaire :  
Les sommes dépensées vont être affectées aux charges des activités éducatives, donc ventilées 
en colonne 6180.  
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Saisie en ligne des régies d’avance 

Les 100€ dépensés doivent être saisis dans les charges des activités éducatives (6180) mais ils 
doivent également apparaître  (sur la même ligne) dans la colonne « montant retourné » de la 
régie d’avance.  
Cela permet de réintégrer le montant versé à la coopérative de classe en début ou en cours  
d’année à la coopérative générale de l’école. 
 
Si vous oubliez de reporter ces 100€  , un message d’alerte apparaitra dans un bandeau rouge, 

vous indiquant : «  1 ligne d'écriture n'est pas équilibrée, et a besoin d'être corrigée » 



Exemple 2 :  
- Régie d’avance versée = 100 €  
- Montant dépensé = 71 €  

- Montant rendu = 29 €  
 

Dans ce cas, deux écritures sont nécessaires :  
a/ Les sommes dépensées vont être affectées aux charges des activités éducatives, donc  
ventilées en colonne 6180.  
b/ Le montant non dépensé appartient toujours à la coopérative scolaire et va donc être  
réintégré. Il n’y aura donc pas de ventilation pour le montant rendu.  
(Cf. image ci dessous) 
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Saisie en ligne des régies d’avance 

1ère écriture (a/) 
Les 71€ dépensés doivent être saisis dans les charges des activités éducatives (6180) et sur la 
même ligne dans la colonne « montant retourné » de la régie d’avance. 

2ème écriture (b/) 
Les 29€ rendus doivent être réintégrés dans la caisse et doivent être également saisis dans la 
colonne « montant retourné » de la régie d’avance. Pas de ventilation pour cette 2ème ligne.  



Exemple 3 :  
- Régie d’avance versée = 100 €  
- Montant dépensé = 105 €  

- Montant rendu = 0 €  
 

Le montant dépensé ne doit pas être supérieur à la régie d’avance en théorie mais en il n’est pas 
évident de faire coïncider au centime près la somme reçue et les dépenses.   

Dans ce cas, comment intégrer le bilan de la coop classe? :  
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Saisie en ligne des régies d’avance 

La ligne d’écriture comptable n’est pas équilibrée de 5€ .  
La régie d’avance étant de 100€, pour pouvoir dépenser 105€, une recette de 5€ est nécessaire. 
Il faut donc (sur la même ligne d’écriture) rajouter cette recette afin d’équilibrer l’écriture! 

Les 105€ dépensés doi-
vent être saisis dans les 
charges des activités 
éducatives (6180)  

On ne peut pas saisir les 105€ 
comme « montant retourné »  car  
la régie d’avance confiée était de 
100€. Il faut donc bien saisir 100€ 
comme montant retourné. 

Problème : la ligne d’écriture n’est pas équilibrée et à besoin d’être corrigée! 

105€ charges des 
activités éducatives 
(6180)  

100€ montant  
retourné 5€ recette excep-

tionnelle (7700)  

Attention! 
Mont. versé = Mont. retourné 
à la fin de l’exercice comptable 



Notes 
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