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Logiciel Compta Coop Web 

 

 

 

 

 

 

 

Bon courage et n’hésitez pas à nous contacter par mail 

ad65@occe.coop 

 

Vous trouverez dans ce dossier : 

- Annexe 1 Fond de caisse 

- Annexe 2 Pointage 

- Annexe 3 Régies d’avance 

- Annexe 4 Intégration des comptes classes (Régies d’avance) 

- Annexe 5 Vérification écriture Adhésion/Assurance/CCW 

- Annexe 6 Plan comptable 

 

 

Adresse : OCCE 65 – 4, rue Alphonse Daudet – 65000 TARBES / Tél : 05.62.51.38.08 / mail : ad65@occe.coop 
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Annexe 1 - Fond de caisse 

1/ Fond de caisse pour un événement (ex = buvette LOTO) 

►On va à la banque récupérer les espèces « commandées » 

Enregistrement CCW : 

Onglet « Pièces comptables » → Action « Nouveau Virement » (Banque à Caisse) 

 

►On ramène le solde de la recette de l’événement 

Onglet « pièces comptables » → Action « Nouveau Virement » (Caisse à Banque) + Action « Nouvelle Recette » 

 

IL FAUT BIEN DIFFERENCIER LE FOND DE CAISSE ET LA RECETTE RÉELLE DE L’EVENEMENT. 

2/ Solde de la caisse (en fin d’année) 

On verse le solde de la caisse en fin d’année scolaire en banque. 

Onglet « Pièces comptables » → Action « Nouveau Virement » (Caisse à Banque) 

 

 

 

 



      

 

 

Annexe 2 - Le pointage 

 

1/ Pointage mensuel 

Onglet « pointage » 

Pensez à noter la date du relevé avant de pointer 

 

 

 

2/ Pointage en fin d’année 

 

 

Il faut vérifier que : Solde (compta)= Solde réel +/- solde à pointer 

 

 

 

 

 

 

 

Le « solde réel » = solde du relevé bancaire 

Le « solde » = solde de votre comptabilité 

Solde (compta)= Solde réel +/- solde à pointer 



 

 

 

Annexe 3 - Régies d’avance 

1/ Créer une coop de classe 

Onglet « Paramétrage » → Action « Nouvelle coop de classe » 

 

Il faut le créer pour chaque classe concernée par la régie d’avance. 

 

2/ Versement du chèque de coop à l’enseignant 

Onglet « Pièces comptables » → Action « Nouveau Virement régie d’avance » 

 

Il faut le faire pour chaque classe et cliquer sur « Valider et imprimer le versement » 

 

Ce document est à imprimer 2 fois : 

- 1 pour la coop général 

- 1 pour l’enseignant pour sa coop de classe 

Elle sert de Pièce justificative et est à signer par le 

mandataire et l’enseignant de chaque classe. 

Le chèque émis par le mandataire est à encaisser sur le 

compte personnel de l’enseignant concerné. 

Il peut y avoir plusieurs versements dans l’année sans 

excéder 152.45€. La coop de classe ne peut pas dépenser 

plus que ce qui lui a été versée. 



 

 

(Suite Annexe 3) 

3/ Chaque enseignant de chaque coop de classe tient sa comptabilité et en est responsable 

(Coller les PJ dans un cahier, numérote les PJ, tient sa trésorerie,…). 

 

4/En fin d’année, chaque enseignant de chaque coop de classe fait une synthèse de sa comptabilité, 

complète le tableau « Intégration des coops de classe » et reverse par chèque, au mandataire, le solde restant 

de sa coop de classe. 

 

5/ Le mandataire enregistre les écritures dans CCW 

Onglet « Pièces comptables » → Action « Intégration des comptes de classe » 

 

Puis, Onglet « Pièces comptables » → Action « Solde des comptes de classe » 

 

 

 



 

Annexe 4 - Intégration des comptes de classes 

 

 

 



 

Annexe 5 – Ecriture Adhésion / assurance /CCW 

 

C’est une écriture que je suis obligée de vérifier car elle doit correspondre avec ma 

comptabilité (celle envoyée au Commissaire aux comptes). 

 

Vous trouverez sur le document d’adhésion un onglet « Justificatif » où se trouvent ces 

tableaux 

 

Qui doivent correspondre avec votre compta comme ceci dans « Nouvelle Dépense » : 

 

Que vous pouvez vérifier comme ceci dans le Compte général de fonctionnement : 

 

 

     

 



 

Annexe 6 – Plan comptable  

 

 


