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Pour vous connecter :   retkoop.occe.coop 

Un identifiant et un mot de passe pour chaque coopérative  

Identifiant : 

085-(numéro de la coopérative) 

Ex : 085-099 

Votre page d’accueil  

Le changement de mandataire 

Cliquer sur « Changement pour le compte 
bancaire …...»,  

une nouvelle page s’ouvre. 

Attention dans RETKOOP ne jamais revenir en arrière avec la flèche du navigateur internet 
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L’OCCE 85 se charge d’envoyer le dossier à la banque de la coop.  
 
Une fois le dossier validé, la délégation du nouveau mandataire est créée. 
 
Vous recevez le lien  de la banque, vos identifiants et mot de passe provisoire par 
mail .  
 
A votre première connexion, il vous sera demandé  de modifier votre mot de 
passe.  
Nous vous recommandons de bien le noter sur votre  mémento page 5 du guide 
mandataire.  
 
Pour les mandataires du Crédit Mutuel, nous vous ferons suivre un document 
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• Imprimer ce formulaire, 
• le renseigner,  
• le dater et le signer 
 
L’envoyer par mail à 
 
ad85@occe.coop , 
 
avec les pièces justificatives de-
mandées : 
 
• pièce d’identité recto-verso 

sur 1 seule feuille 
• Justificatif domicile de—de 

6 mois 
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Votre adhésion 

• Cliquer sur « adhésion », une nouvelle 
page s’ouvre. 

Vous avez devant vous un premier tableau, sans autre information, ce sont les  
effectifs de l’année passée que RETKOOP a conservé. 

Cliquer 
sur  « Engagement 

du mandataire » 

Cocher « oui »,  
puis « mettre à jour ces informations »  

 

puis  « je m’engage à   
être mandataire » 
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L’OCCE 85 reçoit directement les informations et effectue  le prélèvement. 
 

Votre adhésion est terminée. 
 

A réception du mail de confirmation, vous pouvez retourner télécharger votre  
attestation d’adhésion et votre certificat d’assurance. 
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Pour terminer sur les adhésions, il vous est demandé  de cliquer sur « Identité de 
la coop » . 

Mettre à jour les informations erronées ou manquantes. 

Cliquer sur « Valider les modifications » . 
  

mailto:ad85@occe.coop


Office Central de la Coopération à l’École de Vendée 
Membre de la Fédération nationale de l’OCCE reconnue d’utilité publique 

17 rue Laënnec - Groupe scolaire Laënnec - 85000  LA-ROCHE-SUR-YON 
Tél. : 02 51 36 36 47 –mél : ad85@occe.coop   
Site Internet : https://ad85.occee.coop 
 

La gestion des Comptes 

Le cahier de comptabilité se présente comme un listing , ce qui permet de vérifier 
l’ensemble de vos écritures et avoir une vue générale d’ensemble. 

Sur votre page d’accueil,  
Cliquer sur « Visualisation Classique » 

On peut classer 
selon son envie 

Report à nouveau 
de l’année 
précédente 
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• renseigner vos informations  dans les cases de 1 à 4  (numéro de PJ, date, libellé, n° 
chèque ,virement ou espèces) 

• le regroupement d’actions dans la case 5 est  facultatif 

• renseigner les comptes de trésorerie  dans le tableau 6 (entrée ou sortie banque ou 
caisse) 

• reporter la somme dans le  ou les comptes de fonctionnement du tableau 7 
afin de les ventiler 

• cliquer sur « Valider et calculer cette opération comptable» . 
  

Votre écriture est terminée. 

Pour saisir vos écritures comptables, 
retourner sur votre page d’accueil,  
Cliquer sur « en portrait, A4, format 
écran » 

1 2 3 4 5 

6 

7 

Pour saisir une nouvelle écriture , Cli-
quer sur « Création d’une nouvelle 
opération comptable) 
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Le pointage des opérations est une vérification indispensable : il faut indiquer à 
Retkoop quelles sont les opérations qui sont effectivement apparues sur votre 
relevé bancaire. 
 
• télécharger votre relevé bancaire  
• pour chaque somme indiquée sur le relevé , rechercher l’écriture comptable 

correspondante dans votre cahier de comptabilité 
• la pointer en cliqu ant dans la colonne H pointage 
• une page s’ouvre cliquer sur « Confirmation » 
• en cas d’erreur, refaire la même opération 
 

Votre pointage est terminé. 
 
 

Vérifier que le solde de votre relevé bancaire est le même que celui 
indiqué dans le rectangle jaune. 

 
 
 
 

Pour revenir sur votre cahier  de comptabilité ,  
Cliquer sur « Visualisation classique » 

Si vous avez besoin de modifier votre écriture  
Cliquer sur la case           « Modifier en portrait » 
 

Le bonne tenue de vos pièces comptables et de vos justificatifs est également 
essentielle : il faut les classer dans un classeur dédié. 
 
• agrafer les pièces comptables (factures, bordereau de remises  ou chèques, 

tout autre justificatif) à votre relevé mensuel 
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Une nouvelle page s’ouvre, aller en bas de la page 
Cliquer sur « Clôture définitive de ce cahier de compta » 

Une fois l’année comptable terminée, à partir du 1er septembre  
• vérifier vos écritures 
• terminer le pointage 
• cliquer sur « Clôture de  ce cahier de compta » 

 
 
 
 

 
 

Attention cette opération est irréversible . 
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Les comptes-rendus de fin d’année (CRA/CRF) 

• Sur la page d’accueil, cliquer sur « Le 
Compte-Rendu », une nouvelle page 
s’ouvre. 

• Compléter le compte rendu d’activités 
(CRA). Pour rappel, le CRA est un élément 
statutaire, donc obligatoire. 

 
• Il est indispensable à l'Association Dé-

partementale, pour rendre compte de 
son activité et de celle des coopératives 
qui lui sont affiliées. 

 

• Cliquer sur « Valider les modifications » 
• Puis sur « Passer à la suite » 
• Puis encore une fois sur « Passer à la 

suite » , une nouvelle page s’ouvre. 

Votre cahier de compta étant 
renseigné,  tout est déjà pré-rempli 
pour la partie financière (CRF) 

Si des chèques n’ont pas  encore 
été débités de votre compte et 
donc pas encore pointés sur 
votre cahier de comptabilité, ils 
apparaitront ici en 
rapprochement bancaire. 
 
Attention ! Il ne faut pas les 
écrire dans le prochain cahier de 
compta. Sinon, ils seraient 
comptés 2 fois. 
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Votre arrêté de caisse  étant renseigné dans 
votre cahier de compta,  tout est déjà pré-
rempli. 

Cliquer sur « Imprimer cette page Quitus » . 

De même , vos subventions étant renseignées dans votre cahier de compta,  tout 
est déjà pré-rempli. 

• Renseigner le document , 
• Dater et signer, 
• Présenter et faire valider les comptes par au 

moins 2 personnes. 
• Scanner le document format PDF 
 
Attention ! Ces 2 personnes doivent être 
obligatoirement  extérieures à la compta  dont au 
moins 1 parent d’élèves   
 

mailto:ad85@occe.coop


Office Central de la Coopération à l’École de Vendée 
Membre de la Fédération nationale de l’OCCE reconnue d’utilité publique 

17 rue Laënnec - Groupe scolaire Laënnec - 85000  LA-ROCHE-SUR-YON 
Tél. : 02 51 36 36 47 –mél : ad85@occe.coop   
Site Internet : https://ad85.occee.coop 
 

Pour chaque ligne , afin de nous faire parvenir les documents demandés,  
cliquer sur « Choisir un fichier » puis sélectionner les . 

 
Astuce : Si vos fichiers sont trop lourds, vous pouvez facilement les compresser 
sur le site https://www.ilovepdf.com/fr avant de les déposer sur RETKOOP ! 

L’OCCE 85 reçoit directement les informations et valide vos CRA/CRF. 
 

Votre CRA/CRF est terminé. 
 

Vous recevez un mail de confirmation. 

mailto:ad85@occe.coop
https://www.ilovepdf.com/fr

