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Avant-propos

L’Association Départementale O.C.C.E de la Manche vous propose un fichier « tableur » qui
permet de tenir les comptes de la coopérative scolaire. Ce fichier réduit considérablement les risques
d’erreurs de calculs et les problémes de ventilations comptables.

Toutefois, comme pour tout fichier informatisé, il est indispensable de se prémunir de toute
perte des données en réalisant des sauvegardes. Il faut, tout d’abord, imprimer réguliérement les pages
de saisie afin de constituer des archives comptables « papier » de votre comptabilité annuelle. Ensuite,
vous devez, le plus souvent possible, sauvegarder votre fichier sur le disque dur et sur un support
amovible (clé¢ USB, disque dur externe).

Ce tableau est protégé par un mot de passe qui n’a pour but que de protéger les formules de calculs.
Nous vous demandons de ne pas ajouter ou supprimer de lignes ou de colonnes car les formules de
calcul ne fonctionneront plus.
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1 Lafeuille « Coordonnées » de la coopérative :

Cette feuille est trés importante !

Coordonnées de la coopérative scolaire :

Nom de I'école :

Adresse :

Code postal - Ville :

Mandataire (nom. prénom) :

Coopérative n° :

Compte BPO ou C.M.E n°:

Année scolaire :

de Septembre 2023

a Aoiit 2024

Report Banque 2022-2023

report Caisse 2022-2023

N'oubliez pas de consulter le fichier PDF intitulé
"Mode d'emploi du tableau de gestion"
que vous pouvez télécharger sur la page d'accueil
de notre site internet :

http://ad50.0cce.coop/

Rappel : ce fichier tableurdoit étre téléchargé a chaque début d'année scolaire !

dans ce classeur :

des feuilles de calcul : une aide pour les ventilations

le livre comptable

la gestion du rapprochement bancaire

le bilan financier de votre coopérative

des feuilles pour gérer vos projets 1 et 2
une feuille pour faire les remises
d'éspéces

une feuille pour faire les remises de

chéques
une feuille pour faire les commandes de

monnaie

des documents imprimables : un modéle de piece comptable

le document pour les régies d'avance

des documents déchanges d'argent entre

les classes et la coop générale

une fiche navette entre la coopérative et

les parents
une proposition de registre d'inventaire

des biens de la coopérative

Elle permet de :

=  Saisir les coordonnées de votre
coopérative.

En saisissant ici toutes ces données,

celles-ci se reportent automatiquement

dans toutes les feuilles du fichier.

Ceci permet de personnaliser chaque

document a imprimer.

= Inscrire les reports a nouveau de
cette nouvelle année comptable.
I1s sont dans votre compte rendu
financier de I’année d’avant dans le
tableau « ACTIF »

=  Consulter notre site Internet...

Vous pouvez consulter directement la

page « Gestion » de notre site internet

en utilisant cette adresse.

Vous y trouverez de nombreux
documents et fichiers comptables a
télécharger, dont, par exemple, ce
fichier tableur pour tenir les comptes
de la coopérative scolaire.

Vous trouverez aussi la liste des
feuilles et documents de ce classeur
directement accessible par simple clic.

Page 3



OCCE AD50

2 La feuille « aide Ventilation »

C’est une feuille d’aide qui vous permet de faire les ventilations de vos écritures comptables, c’est-a-
dire de les expliquer en réécrivant la montant du produit ou de la dépense dans la partie droite du
tableau.

C‘IE(&% Ventilation des comptes de charges et produits

Coopérons dés I'Ecole

ASSOCATION UCAATIVINTALE
o

Vous en avez une version imprimable plus explicite en téléchargement sur notre site :
https://ad50.occe.coop/uploads/36_5420A/doc_compta/mementoventilation%202020_0.pdf
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3 La feuille « LIVRE » :

C’est dans cette feuille que se concentre tout votre travail.

Cette feuille contient toutes les données comptables.

(5 D E F G H | J K L M

. Régies d'avance BANQUE CAISSE

§ N :::;;i: Libellé Recula | Verséla Sl’tu?t'lon
4 |pa| P | ou somme | somme [Entrées| Sorties Entrées| générale
5 postal Nature de I'opération / Numéro du chéque de : de:

s 1:::;;.: BILAN A LA DERNIERE OPERATION 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 [ os0 |
7 releve |REPORT (frapper valeur banque et/ou caisse) report 22/23 0,00 report 22/23 0.00

-,

g |2

103

1%

123

13 |16

14 [0F

15[ 8

Elle permet de :

Reporter les sommes de début d’année (cellules entourées en rouge : 17 et L7), si nous ne
les avez pas inscrites dans votre feuille « coordonnées », elles n’apparaissent pas.

Saisir la date de chaque opération comptable (Colonne B), le numéro des piéces étant pré-
saisi (Colonne A),

Indiquer le numéro du relevé bancaire concerné (pointage relevé/livre comptable/chéquier)
(Colonne C),

Préciser le libellé de chaque piece (en notant éventuellement le numéro de cheque, si vous
ne l’avez pas fait sur votre piéce justificative),

Saisir toutes les « entrées » et « sorties » d’argent dans les colonnes appropriées
(Banque/Caisse),

les différentes situations « Banque », « Caisse » et « Situation générale » sont calculées
automatiquement

Ventiler les dépenses ou recettes dans les comptes de « charges » ou « produits ».

(Pour cela vous devez faire défiler votre page écran vers la droite)

N P 0 A S u ¥ w X & Z A 4B AC
PRODUITS
70700008 | 70800008 | 74100008 | 75511008 | 75510008 | 75620008 | 77000008 || . 61810008 68000008
Subventions i : = otisations |
Cossons [Produtedes| *utguns™ | ues | Platstome |Prisesies | Produs | 2 Otz s | e -
L éducatives | % <O Uit des familles | tionnels - é&ducatives uipement

0,00

0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00

0,00 0.00
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**% EN PRATIQUE ***

Toutes les opérations doivent étre saisies en respectant I’ordre chronologique des pi¢ces comptables.
Rappel : La comptabilité de la coopérative scolaire ne doit pas étre tenue en fonction de [’arrivée des
relevés bancaires. Ces derniers, par contre, permettront de pointer dans la feuille « livre » la colonne
C intitulée « Pointage bancaire... » afin de vérifier si telle ou telle opération est bien créditée ou
debitée sur le compte courant.

La date a inscrire dans la « colonne B » correspond a la date d’établissement du chéque ou de la remise.

La colonne « Libell¢ », permet de saisir des informations concernant la nature de I’opération effectuée
et le numéro du cheque.

Si vous ne saisissez pas de libellé, la colonne « situation » ne se calculera pas !!!

Les deux colonnes « Regu la somme de » et « Versé la somme de » sont destinées aux coopératives
ayant opté pour le systeme des régies d’avance (voir pages 15 et 16 de ce tutoriel).

Vous inscrivez ensuite le montant de 1’opération si elle concerne la Banque ou la caisse (la rubrique
« caisse » correspond a 1’argent liquide qui circule dans 1’école) et en fonction de sa nature « Entrée »
d’argent ou « sortie » d’argent.

Les colonnes « situation » (situation banque, situation caisse, situation générale) se calculent
automatiquement dés que vous avez validé votre saisie.

Ensuite, 1l faut aller dans la partie droite du tableau pour expliquer a quoi correspond I’entrée ou la
sortie d’argent. Vous pouvez vous aider du tableau de la page « Ventilation » pour vous repérer dans

les colonnes, une fois que vous 1’avez trouvée, vous devez inscrire a nouveau le montant de la piece.

La colonne « Validité » :

Si vous n’avez pas commis d’erreur, le message « OK » apparaitra dans la colonne jaune « Validité ».

La colonne « jaune » située entre les colonnes de charges et les colonnes de produits vous indiquera si
la ventilation a bien été prise en compte : I’indication « ok » apparait dés que la somme est saisie et
validée. Par contre, si les symboles « ?? » apparaissent, ceci vous indique alors que la somme saisie
n’est pas bonne... Peut-étre avez-vous oublié de ventiler, mis un point « . » au lieu d’une virgule « , »,
s’agit-il d’une erreur d’inversion de chiffres ou avez-vous ajouté un « espace » entre la virgule et les
décimales ?

Pour les opérations qui concernent les régies d’avance, I’information « Classe » peut apparaitre.

L’impression sur « papier » de la feuille « Livre » :

11 est obligatoire d’imprimer ces feuilles qui constituent votre « livre comptable » de ’année a archiver
(les archives comptables doivent étre conservées au moins 10 ans). De plus, ces feuilles représentent un
certain temps consacré a la saisie... en cas de souci informatique, ces feuilles peuvent étre collées dans
un cahier pour continuer I’année sur « papier ».
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Les différentes pages a imprimer dans une feuille de tableur peuvent étre connues lorsque 1’on utilise
I’icone « Apercu avant impression » (voir aussi le menu Fichier).

g Il est fortement déconseillé d’utiliser directement 1’icone de votre imprimante. Vous pourriez
dans ce cas imprimer toutes les 316 lignes de votre feuille « Livre » (environ 30 pages A4).

ASTUCE !!!

Il suffit de passer par le menu « Fichier — Imprimer » (le nom de ce menu peut étre différent d’un
tableur a un autre). Une fois dans ce menu, il faut seulement préciser que 1’on désire imprimer de la
page .... a la page ..... Votre « apergu avant impression » vous aura permis au préalable de compter le
nombre de pages contenant vos saisies. ( Pour OpenOlffice, si vous désirez imprimer les pages 4,5,6 et
7, par exemple, il vous suffit de faire ... Fichier Imprimer Pages 4-7 )
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4 La feuille « Rapprochement Bancaire » :

Rapprochement bancaire avec le compte n°

Total des opérations non encaissées : 0,00 I
+
Total des opérations non débitées : 0,00 |
Solde du compte en banque 0,00 ]

Pour faire le rapprochement bancaire, vous devez saisir les numéros de piéces qui ne sont pas encore
pointées dans le livre et I'ordinateur fait le reste !

Inscrivez dans cette colonne le numéro de
/  lapiéce justificative concernée
¥

Opérations
non encaissées

non débitées

OCCE AD50

Pour vérifier le solde de votre compte
courant en comptabilité avec le solde de
votre dernier relevé bancaire, il suffit
d’utiliser cette feuille.

Cette feuille va se servir des données
saisies dans la feuille « Livre » en
inscrivant directement le solde du
compte bancaire en comptabilité et
calculer le montant du solde en banque
qui devrait apparaitre sur le relevé de fin
de mois.

Les numéros des piéces non encore
pointées dans le «livre » apparaissent
automatiquement dans la colonne
orange. L’ordinateur va chercher aussi
les autres informations de la ligne.

Les totaux des opérations non encaissées
ou non débitées vont s’inscrire
automatiquement... et grace a cela vous
découvrirez le solde théorique de votre

compte bancaire, a vérifier avec le
dernier relevé dont vous disposez.

Au moment de renvoyer le compte rendu financier, il vous est demandé de joindre la photocopie du

dernier relevé bancaire et une impression de cette page.
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5 Lafeuille « BILAN » :

Cette feuille est a imprimer et a nous joindre avec votre compte rendu financier, c’est la page 3 du
document CRA-CREF de la coopérative que nous vous demandons chaque année au mois de septembre.

Toutes les informations indispensables concernant votre bilan financier s’inscrivent directement en
allant chercher les éléments dans les feuilles « Coordonnées » et « LIVRE ».

Compte de fonctionnement général du 1er septembre 2023 au 31 aoat 2024 |

CHARGES PRODUITS

60700008 - Achats de produits pour cession 0,00 70700008 - Ventes de produits pour cession 0.00
61681008 - Assurances versées a [OCCE 0.00 70800008 - Produits des activités éducatives 0.00
61810008 - Charges des activités éducatives 0.00 74100008 - Subventions Etat, Collectivités loc. 0.00
62700008 - Frais bancaires 0.00 7510008 - Contribution Plateforme participative 0.00
65860008 - Cotisations versées a [OCCE 0.00 75511008 - Autres subventions 0.00
67000008 - Charges exceptionnelles 0.00 75620008 - Participation volontaire des familles 0.00
68000008 - Achats de biens durables 0.00 77000008 - Produits exceptionnels 0.00

TOTAL DES CHARGES (A) l 0,00| | TOTAL DES PRODUITS (B) | 0,00|

Résultat de I'année 2023/2024 (B-A) (+/-) .-

Bilan simplifié au 31 aoat 2024 |

ACTIF PASSIF

Soldes des comptes au 31/08

110 Report a nouveau au 01/09/2023
512 |Banque(1) 0.00 (égal & lactit/passif au 31/08/2023)
530 |[Caisse en espéces (2) 0.00 Résultat de I'année 2023/2024 0,00

TOTAL DE L'ACTIF 0,00} TOTAL DU PASSIF 0,00)

(1) Comptes bancaires 512 : (2) Arrété de caisse au 31 aolt :

Le mandataire de la coopérative ou du foyer doit fournir la copie d'un relevé de| La caisse n'étant pas un compte bancaire, les sommes indiquées.
compte bancaire ol figure le solde indiqué en 512. Si ce dernier ne correspond| doivent étre vérifiées par deux personnes non mandataires.

pas a lextrait, il doit compléter et imprimer la feuile inttulée "Rapprochement] Toute caisse supérieurs a 50 € doit étre versée sur le

Bancaire™ A VERIFIER ! l compte avant la clotiire !

Solde indiqué sur le relevé bancaire au 31 Aodit A RENSEIGNER !
z 0,00
2024 ou & la date la plus proche - : i | B

Montants non encore encaissés ou débités Mfff/af’)ls Billets 50,00 € 0,00
e 2000€ 0,00
ée 10,00 € 0,00
5,00€ 0,00
TOTAL DES OPERATIONS Plios200¢ 2
+0,00 1,00€ 0,00
NON ENCORE CREDITEES 0 0.00
020€ 0,00
TOTAL DES OPERATIONS o it 500
NON ENCORE DEBITEES Petite monnaie 0,00
Solde indiqué dans le bilan en compte 512 0,00} Siide indigiié dans exbian 0,00

en compte 530

La 1°© partie de cette feuille intitulée
« Compte de fonctionnement général » prend en compte les totaux de charges et de produits
cumulés en fonction de vos ventilations.

En faisant la différence entre les Produits et les Charges, 1’ordinateur calcule directement un résultat
excédentaire (+) ou un résultat déficitaire (-) de votre année scolaire.

La 2°™ partie de cette feuille intitulée « Bilan simplifié au ... » prend en compte toutes les opérations
financieres que vous avez inscrites en « Entrée » ou « Sortie ».

Le « Passif » reprend le report a nouveau, solde avec lequel vous avez démarré votre exercice
comptable (Compte courant + Caisse) et votre résultat de I’année.

L’« Actif » détaille les sommes avec lesquelles vous terminez votre année.
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1 ére

partie du bilan doit vous permettre de vérifier I’équilibre de vos comptes.
TOTAL ACTIF = TOTAL PASSIF

Le résultat obtenu dans la

Si le bilan est déséquilibré, vous avez donc une erreur dans vos ventilations comptables.

Toutefois, cet éventuel écart peut étre simplement di a vos régies d’avance qu’il ne faudra ventiler
qu’en fin d’année.

La 3 ®™ partie de cette feuille intitulée « Comptes bancaires 512 » permet de récupérer les données
saisies dans la feuille « Rapprochement bancaire ». Il s’agit alors de vérifier si les soldes obtenus sont
exacts. La photocopie du relevé bancaire pris en référence doit nous étre transmise avec le bilan.

La 4°™ et derniére partie intitulée « Arrété de caisse au 31 aoiit » vous permet de saisir le nombre de
billets ou de pieces qu’il vous reste a la fin de I’exercice comptable. Les cellules entourées en rouge
doivent donc étre renseignées afin de retrouver la méme somme inscrite dans le compte « 530 Caisse
en especes » du bilan. Si votre décompte est incorrect, un message vous avertit que ...« Il y a une
erreur dans votre décompte de caisse ».

Important !

Un résultat déficitaire n’est pas forcément synonyme de « découvert » sur votre compte bancaire.
Exemple : Si une coopérative scolaire dispose en début d’année de 5 000 € pour démarrer, si son
résultat de [’année est déficitaire de 2 000 €, alors les fonds disponibles en fin d’exercice comptable ne
sont plus que de3 000 €.

Le compte courant d’une coopérative scolaire ne doit jamais étre a découvert !

S’il s’agit d’une situation qui peut éventuellement vous arriver, contactez impérativement le bureau de
I’OCCE pour I’avertir du probleme.

Page 10



OCCE AD50

6 La feuille « Gestion analytique des projets » et la feuille « Projets (suite) »

GESTION ANALYTIQUE DES PROJETS DE LA COOPERATIVE SCOLAIRE

Nom de I'école :

|

Intitulé de I'action 5 :

Nom donné a votre action

Intitulé de I'action 7 :

PJ | Nature de I'opération | Recettes | Dépenses PJ | Nature de I'opération | Recettes | Dépenses PJ | Nature de I'opération | Recettes | Dépenses
Bilan Bilan Bilan Bilan Bilan Bilan

Solde recettes | dépenses Solde recettes dépenses Sofde recettes | dépenses
0,00 € 0,00 0,00 0,00 € 0,00 0,00 0,00 € 0,00 0,00

Vous avez la possibilité grace a ces feuilles d’avoir un état récapitulatif pour un projet bien précis de la
coopérative scolaire (classe de découverte, féte de 1’école, etc..) ou par classes. Avec ces 2 feuilles,
vous avez la possibilité de présenter les comptes de 8 projets. N hésitez pas copier la feuille si vous

avez besoin de plus de tableaux.

Encore une fois (un principe bien connu maintenant), il suffit dans la colonne « orange » d’inscrire les
numéros des pieces concernées et I’ordinateur fait le reste. Il inscrit la « nature de I’opération » et le
montant correspondant en « recettes » ou en « dépenses ». Le solde écrit en vert vous donne alors le

résultat final de ’activité.
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7 Lafeuille « remise espéces » :

Cette feuille est faite pour vous aider a faire les remises d’especes a la banque.

Si vous avez rempli la feuille « coordonnées » tous les renseignements utiles au dépdt sont inscrits en
haut de la feuille.

date 07/06/2023 Pour chaque type de billets ou de picces, il suffit de
mettre le nombre dans les colonnes orange.

total remise - €]

Le tableau se calcul tout seul.

billets nombre total
500,00 € =
200,00 € =
100,00 € =
50,00 € =
20,00 € =
10,00 €
5,00 €

AN [ AN AN | AN (AN | A | AN

piéces nombre total
2,00 €
1,00 €
0,50 €
0,20 € -
0,10 € i
0,05€ -
0,02 €
0,01€

AN | AN (AN | AN (AN A | A (D

Attention :
Avec la modernisation des automates des banques, il est possible qu’il faille faire 2 remises d’espéces :
e une pour les billets

e et I’autre pour les picces.

Dans ce cas-1a, il faut remplir soit la partie billets du tableau, soit la partie pieces.
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8 La feuille remise de cheques

Cette feuille est faite pour vous aider a faire les remises de chéques a la banque.

Si vous avez rempli la feuille « coordonnées » tous les renseignements utiles au dépdt sont inscrits en
haut de la feuille.

OCCE 50 Coopérative scolaire n®
0
0
0

numero de compte

Date de la remise Total de la remise Norr!bre ke
Cheques
07/06/2023 - € 0
Détails des chéques
Banque Nom de 'émetteur montant

Dans la colonne Banque, vous devez mettre la banque du chéque. Pour vous aider, le tableau propose
les banques les plus courantes, si elle ne figure pas dans la liste, vous devez la saisir.

Nom de I’émetteur, c’est le nom du parent, celui qui est inscrit sur le cheéque.
Montant : le montant du cheque.

Le tableau calcul automatiquement le nombre de chéque et le montant total de la remise.

Attention :

Vous devez obligatoirement joindre un bordereau de remise de chéque de votre coopérative avec cette
feuille dans 1’enveloppe en ayant reporté dessus le nombre de chéque total et le montant total de la
remise. En effet, c’est ce bordereau qui sera lu par I’automate de la banque.

Méme si votre banque est équipée d’un automate qui scanne les chéques, nous vous conseillons de

remplir ce tableau de fagon a avoir une trace détaillée de votre remise en cas de mauvais scan d’un ou
plusieurs cheques ou d’une mauvaise lecture de montant.
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9 Feuille « commande de monnaie »

Cette feuille est faite pour vous aider a commander des fonds de caisse pour vos kermesses.

Si vous avez rempli la feuille « coordonnées » tous les renseignements utiles au dépdt sont inscrits en
haut de la feuille.

total commande - € |
Nombre de Nombre de
Valeur faciale piéces par rouleaux total
rouleau commandeés

200€ 25 - £

1.00€ 25 - £

050€ 40 - £

0.20€ 40 - £

010€ 40 - £

D05€ 50 - £

002€ 50 - £

0.01€ 50 - £

billets nombre commandeés total

20000 € - £
20000€ - £

100,00 € - £

5000 € - £

2000€ - £

10,00 € - £

500€ - £

Il faut remplir les colonnes orange avec la quantité de chaque élément que 1’on souhaite.

Attention :

Les pieces se commandent en rouleaux, donc si vous souhaitez 100 pieces de 2 €, il faut commander 4
rouleaux !

On ne peut commander que des nombres de rouleaux entiers.

Il faut commander son fond de caisse au moins 8 a 15 jours avant la date ou vous en avez besoin au
guichet de votre banque et il faudra venir I’y retirer a la date qu’ils vous donneront.
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10 Pour les régies d’avance ?

La régie d’avance est une somme d’argent que 1’on confie a ses collégues pour qu’il puisse faire 1’achat
de petites fournitures utiles a la classe.

Ce principe de régie d’avance est décidé lors d’un conseil de coopérative (ou conseil des maitres) et il
faut se mettre d’accord sur :

Le montant que chaque classe aura

Ce qui se passe si un collégue dépasse la somme allouée (remboursement de I’excédent ou pas, dans
quelle limite, ....).

Ces décisions sont inscrites soit dans le registre de délibérations de la coopérative scolaire soit dans le
compte rendu du conseil des maitres.

10.1 En pratique — les papiers :

Remettre au tuteur de classe le document intitulé « Régie d’avance » (piece 2 de ce classeur), sur
lequel figure la somme versée, le nom de I’enseignant, la date, le montant, et le mode de reglement...
Cette feuille est ensuite co-signée par le mandataire et le tuteur de la classe. Une fois photocopiée, elle
servira de piece justificative a I’'un comme a 1’autre.

Donner au tuteur de la classe un moyen de faire sa comptabilité (soit le cahier de comptabilité papier,
soit un fichier tableur, les 2 sont téléchargeables sur notre site) qui sera complété par le tuteur,
accompagné, lorsque cela est possible, par les enfants. Les piéces justificatives des dépenses devront
alors étre conservées, numérotées et classées.

Organiser une réunion avant la fin du mois de juin pour remettre les cahiers de classes et leurs
justificatifs au mandataire. Les comptes doivent alors étre impérativement soldés, c’est-a-dire que
chaque tuteur redonne I’éventuel reliquat ou redemande une régie d’avance si nécessaire pour combler
un dépassement si le conseil de début d’année I’avait toléré !

Le mandataire remettra donc a la banque les sommes revenues. Ceci doit étre absolument fait avant
la fin de ’exercice comptable (le 31 Aoiit) ! Sinon, le compte rendu financier ne peut pas étre établi
réglementairement.

Lorsque les cahiers de classes sont redonnés au mandataire, ils doivent tous €tre bien renseignés, avec
la ventilation des dépenses correctement effectuée dans la partie droite du cahier et les totaux des
colonnes effectués !

10.2 En pratique les écritures comptables :

Cela se fait en 3 étapes dans le cahier de compta :
e Lapremicre étape ou nous donnons ’argent
e La deuxiéme étape ou nous récupérons ’argent
e La troisieme étape ou nous expliquons comment I’argent a été utilisé.
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10.2.1 Premiére étape, nous versons I’argent :

OCCE AD50

Régies d'avance BANQUE CAISSE
- b:l-'::';ig:e Libellé Recula | Verséla Sl;::::::
py. | Date i somme | somme |Entrées| Sorties Entrées | Sorties g
postal Nature de I'opération / Numéro du cheque de: de:
Préciserle BILAN A LA DERNIERE OPERATION 0,00 225,00 760,00 | 115190 2155,10 0,00 0,00 21 215731
n° de releré| R F PORT (frapper valeur banque et/ou caisse) ™\ oo 23 2547,00 report 22/23 221 254921
1| ot régie davance classe 1 chg 215 [0\ [ 50\ 217200 221 1
2 01-09 régie d'avance classe 2 chq 216 I 75,00 I l 75,00 , 2397.00 221 239921
3 | o100 régie avarice classe 3 chq 217 \:ioo / \ 75.00 / 232200 221 232421
3 [ 200 cotisation OCCE-assurance ch 218 S S 194021 221 194242
5| 210 7 |participations parents 760,00 270021 221 202,42

Lors de la réuni

d’avance.

n de rentrée nous avons décidé que chaque classe recevrait 75,00 €.
Le 1 septembre, j’ai donc fait 3 cheéques de 75,00 € que j’ai remis a mes collégues comme régie

En sortie banque, j’ai donc les 3 chéques de 75,00 € et dans la colonne « Versé la somme de » des
régies d’avance, je retrouve les 3 versement de 75,00 €.
Je n’ai pas besoin de ventiler (partie droite du tableau), la colonne validité me met « OK ».

10.2.2 Deuxiéme étape, nous récupérons I’argent :

Régies d'avance BANQUE CAISSE
i E Situation 3
Pointage Libellé Recula | Verséla =
Ne bancai générale
py.| Date S somme | somme (Entrées| Sorties Entrées| Sorties
postal Nature de 'opération / Numéro du chéque de: de:
Précizer BILAN A LA DERNIERE OPERATION 5,20 22830 | 237100 | 287627 2041,73 0,00 0,00 21 204394
le n° de
releve |REPORT (frapper valeur banque et/ou caisse) report 2223 2547,00 ceport 2223 221 254921
19| 2306 4 |tcainsbus cn230 56,00 2391,88 221 2394,09
20| 2406 5 |sortiz maison pare t marais Carentan ch231 I "X / \| 16105 223083 221 223304
21| o107 Fetour viie chase 1 [ s00 ) [ 500 | 223883 21 2241,04
2| o107 b vy Elime D Vo /] _~ [\in/ 2240,03 21 224224
23 | 0107 cetour rigie classe 3 G T="(c30)] 22367 221 223894
24| o0s-07 sortia landa St Gabrisl CM ch 232 — 78,00 215873 221 2160,94
25| 2607 6 |Bus = train sorti= rencontrs robotique 117,00 2041,73 21 204394

Encore une fois, seule la partie gauche du livre est concernée... Pas de ventilation dans la partie droite

1"

Suite au conseil des maitres du 30 Juin, j’ai récupéré les cahiers, la classe 1 m’a redonné 8,00 €, la
classe 2 1,20 € ; par contre la classe 3 a dépensé 3,30 € de plus. Comme nous avions autorisé un

dépassement maximum de 10 €, je peux rembourser la collegue.
Pour les écritures comptables : j’ai regu 8,00 et 1,20 € des classes 1 et 2 que je dois aller mettre en
banque et j’ai refait un versement de 3,30 € a la classe 3.

10.2.3 Troisiéme étape, j’explique comment I’argent a été utilisé :

PRODUITS CHARGES
Pointage — 70700008 [ 70800008 | 74100008 | 75511008 | 75510008 | 75620008 | 77000008 - |Le0700008 [ 61810005 | 65860008 | 61651008 [ 62700008 | 67000008 [ 68000008
p\; Dat o . . o . Cessions | Produts des wm:‘:m Autres | Plateforme [Participations ""::f :: mkw? Chage is“f‘ o iy Frais c"f"w'fs 3"’;;4"
el Nature de l'opération / Numéro du chéque P 5 et dss niies | Gounels g odou | sducatives 'f%? TOCCE || e fleadi
Exbciies BILAN A LA DERNIERE OPERATION 39,30 0,00 862,50 0,00 0,00 760,00 0,00 0,00 247028 345,54 36,2 0,00 15,00 0,00
l::le:l: [REPORT (frapper valeur banque et/ou caisse)
24| 0307 sortis lande St Gabrial CM ch 232 oK 78,00
25| 2607 6 |Bus = train sortis rancontre robotique oK 117,00
2 exphicabion ragia clame 1 Classe PG
27 explication résie classe 2 Classe [ 7330
28 =xplication régia class 3 Classe \ 6330 (500 )
2

Cette fois ci seule la partie droite du livre est concernée.

[ ]
e Laclasse
e Laclasse

2 a dépensé
3 a dépensé

La classe 1 a dépensé : 75 — 8 = 67 € et tout en charge éducative.
:75—-1,20 =73.80 € et tout en charge éducative
: 75 + 3,30 = 78,30 € mais qui se répartissent en 63.30 € d’action
¢ducative et 15 € en charge exceptionnelle (action de solidarité envers un éleve).

La colonne validité comprend qu’il s’agit de I’explication de I'utilisation des régies d’avance et elle me

marque « Classe

». tout est OK.
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