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A la fin de l’année scolaire (et au plus tard le 30 septembre), vous devez procéder aux opéra-
tions de fin d’année :  
 
- fermeture du cahier de comptabilité de l’année scolaire écoulée (01/09 au 31/08)  
- établissement du compte-rendu d’activité annuel ;  
- établissement du compte-rendu financier annuel.  
 

Pour vous y aider, nous vous proposons les étapes suivantes: 

1/ Se connectez 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  
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3 / Dans votre espace, ouvrez votre cahier de compta. ( ventilation automatique ou classique) 

https://www.retkoop.occe.coop/debut.php
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4/ La clôture de votre cahier de compta. doit être la 1ère opération à réaliser en fin d’année 
scolaire afin de pouvoir éditer votre bilan. 
En effet le bilan est une « photographie » de la situation de votre coopérative scolaire en fin 
d’année scolaire. Cette « photographie » reprend tous les éléments de l’année entière pour les 
synthétiser et donner une appréciation de la situation. Toutes les opérations comptables doi-
vent y être incorporées et il faut donc déclarer le cahier de comptes clos pour pouvoir                 
« prendre la photo ».  
 

Par ailleurs, tous les soldes de régies d’avances doivent revenir à la coopérative centrale : les 
sommes non utilisées doivent être remboursées et les montants dépensés doivent être           
justifiés. En effet, les régies d’avances sont des avoirs de la coopérative scolaire et il est donc    
nécessaire de les connaître pour pouvoir établir le bilan financier. Il convient donc de demander 
aux collègues de rembourser ce qui n’a pas été dépensé et de vérifier avec eux la conformité de 
leurs dépenses.  
Pour gérer les régies d’avance, merci de vous reporter au guide spécifique « Régies d’avance».  
 

Le message de demande de clôture du cahier de compta. apparaîtra dans un bandeau violet 
qu’à partir du 1er septembre.  

Il est possible que certains éléments empêchent la fermeture du cahier de compta : Retkoop 
vous en précisera les raisons dans le bandeau violet en bas de page de votre cahier de compta. 
 
Dans l’exemple ci dessus, deux éléments ne sont pas finalisés :  
- L’arrêté de caisse ne correspond pas à la situation comptable  

- Le montant des subventions reçues ne correspond pas aux justifications du tableau de sub-
ventions.  
 

Il faut donc apporter les corrections demandées avant de pouvoir clôturer votre cahier de 
compta car la clôture du cahier est une opération irréversible! 
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5/ Pour pouvoir clôturer aisément votre cahier de compta. apportez une attention particulière 
aux éléments suivants :  
 - L’arrêté de caisse au 31/08 :   

 
 
Le détail des pièces et billets de la caisse physique doit corres-
pondre au solde indiqué dans le compte 530 de votre comptabili-
té. 
Si c’est le cas, un message indiquera « l’arrêté de caisse est bon » 

 
 
 
 
 
 
 

- Le détail et justifications des 
subventions :   
 
Les éléments enregistrés dans le 
tableau intitulé « détail et justifi-
cation des subventions » du bilan 
doivent correspondent aux 
sommes des subventions compta-
bilisées dans le compte (7410) de 

la comptabilité. 
 

-  Demander les retours de régies d’avance (s’il y en a eu) , les vérifier et les intégrer à la  
compta. générale 
 
- Pointer toutes les opérations apparues sur les relevés : si certaines opérations ne sont pas  
pointées (c’est-à-dire que la banque ne les a pas encore enregistrées et que les relevés ban-

Le solde indiqué sur le relevé bancaire 
est différent de celui du compte (512)» 
dans le bilan,  
 
 

Ceci est normal et s’ explique par les 
opérations non encore enregistrées par 
la banque et décrites dans le tableau de 

rapprochement bancaire.  
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6/ Quand toutes les conditions sont réunies, le bouton "Clôture de ce cahier de compta."  
apparait dans le rectangle violet :  
 
 
 
 
 
Il est alors possible de clore le cahier de compta. MAIS ATTENTION : cette opération est           
définitive et irréversible. Une fois clos, vous ne pouvez pas ré-ouvrir votre cahier de comptabili-
té, sauf à demander à l’OCCE.  

7 / Compte Rendu d’ Activités (CRA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dès que vous cliquez sur le bouton de clôture du cahier de comptabilité, vous êtes dirigé(e) vers 
la saisie du compte-rendu d’activités.  
Composé d’un questionnaire national, il est facile à remplir, uniquement à  base de cases à co-
cher ou de quelques nombres à insérer. En bas de page, vous devez cliquer sur un bouton de va-
lidation ; une seconde lecture vous est demandée pour une validation définitive. Après ces deux 
étapes, vous pouvez accéder au bilan financier.  
Le compte-rendu d’activités est tout aussi obligatoire que le compte-rendu financier.  

8 / Compte Rendu Financier (CRF) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Après la saisie du compte-rendu d’activité et sa double validation, votre compte-rendu finan-
cier est affiché.  
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9/ Si vous avez utilisé Retkoop toute l’année , vous avez presque terminé ! Le tableau en bas de 
page vous indique les quelques documents à renvoyer à votre OCCE pour validation de vos 
comptes :  

8 / Compte Rendu Financier (CRF) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Après la saisie du compte-rendu d’activité et sa double validation, votre compte-rendu finan-
cier est affiché.  

Le tableau vous renseigne sur les documents à renvoyer pour valider définitivement vos 
comptes annuels :  
- La page de quitus (complétée et signée par les contrôleurs aux comptes) ;  

- Une copie du relevé bancaire correspondant à votre arrêté de comptes ;  

- Les justificatifs des subventions publiques reçues.  
 
Lorsque l’OCCE reçoit ces documents, les comptes sont alors validés (sauf erreur à corriger) et 
la mention « validé » apparaît en remplacement de la mention « Non reçu ».  


