- TUTORIEL TABLEUR EXCEL OCCE

Coopérons dés I’Ecole

ASSOCIATION DEPARTEMENTALE
AVEYRON

L’Association Départementale O.C.C.E 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.
Comme pour tout fichier informatisé, il est indispensable de sauvegarder trés régulierement

votre fichier sur le disque dur et sur un support amovible (clé USB, disque dur externe, etc.).

| Présentation des feuilles du classeur : I

@ La feuille « Coordonnées » de la coopérative - Cette feuille est trés importante

Elle permet de :

Coordonnées de la coopérative scolaire : L. ,
v Saisir les coordonnées...
Nam de F'école : ,
Compléter les case blanches
Adresse :

Code postal - VILLE:

Téidphone :

Adresse mail :
Coopérative n°; v’ Préciser 'année scolaire...
Bangue (Nom) :
N de compte :
Muandataire (NOM, prénom) :

Année scolaire: | 2020 )

Ecrire ici 'année au 1% septembre.

Exemple : _pour I'année scolaire
2020-2021 = on écrit :2020

OCCE AVEYRON

12 Avenue des Fusillés
12 000 RODEZ
0565770773
adi2@occe.coop

Coopérons dés I’Ecole
ASSOCIATION DEPARTEM[NTA‘LE

N'oubliez pas de consulter le fichier PDF intitulé "Tutoriel pour vous guider".
(Imprimez-le si nécessaire)

En saisissant ici toutes ces données, celles-ci se reportent automatiquement dans toutes les feuilles du

fichier.
Ceci permet de personnaliser chague document a imprimer et a renvoyer a I’Association

Départementale OCCE.

Office Central de la Coopération a I'Ecolede I'Aveyron
Membre de la Fédération nationale de I'OCCEreconnue d’utilité publique

12 av. des Fusillés de Ste Radegonde- 12000RODEZ

Tél.: 05657707 73 - Fax : / - ad12@occe.coop
Site Internet : www.occe.coop/ad12 .




@ La feuille « LIVRE » :

A B (= i 3 3 0 M I 1 i L M
Régies d'avance BANQUE CAISSE
2 Situation
Libeé Eerula | Vierse la 5
somume | sonune | Entrées Simation  |Entrées Zitmation gengrale
Mature de apératien | Muniro du chiges e : e :
BILAN A LA DIRNIERE OFERATION 200 0,00 B LU i umu LR fan m,0e
i |REPORT [fbapper wwlier oopbsing b o100 ciks)
I/
v /
Reporter ici la somme correspondant a la /I 1
situation du compte a la fin de I'exercice /
comptable précédent. C'est-a-dire Iactif /
bangue (512) du bilan comptable y,
/
/
| I | III
Reporter ici la somme correspondant a la
situation de la caisse a la fin de I'exercice
comptable précédent.
b s e e e s
W4l e Wl Coooonndss [/ Momento Ventlstions W LIVRE JBILAN  Raporodhemens bancare - Geston analtique des Progets . Projets (aite) Jpigcas = 1 f2 0304 /5

Cette feuille contient toutes les données comptables que I'on retrouve habituellement dans le cahier

de comptabilité OCCE.

Elle permet de :

0o 0O O O

ne I'avez pas fait sur votre piéce justificative),

Reporter les sommes de début d’année (cellules entourées en rouge),

Saisir la date de chaque opération comptable, le numéro des pieces étant pré-saisi.

U Saisir toutes les « entrées » et « sorties » financiéres dans les colonnes appropriées

(Banque/Caisse),

(les différents soldes « Banque », « Caisse » et « Situation générale » sont calculés

automatiquement)

O Ventiler les dépenses ou recettes dans les comptes de « charges » ou « produits ».
(Pour cela vous devez faire défiler votre page écran vers la droite)

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

Préciser le libellé de chaque piece (en notant éventuellement le numéro de chéque, si vous

Office Central de la Coopération a I’Ecole de I'Aveyron
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Cette colonne intitulée « Validité » affiche que

y tout est «ok» si la dépense ou la recette |
L effectuée a bien été ventilée.

Cette colonne affiche « Classe » lors des

121l mouvements de régies d’avance ; Sinon, si une
erreur est constatée, alors apparait I'information
«??».

(Zéme partie de la feuille « LIVRE » : Comptes de produits et de charges)

*** EN PRATIQUE ***
Toutes les opérations doivent étre saisies en respectant I'ordre chronologique des pieces comptables.

Rappel : La comptabilité de la coopérative scolaire ne doit pas étre tenue en fonction de I'arrivée des
relevés bancaires. Ces derniers, par contre, permettront de pointer dans la feuille « livre » la colonne
intitulée « Pointage bancaire... » afin de vérifier si telle ou telle opération est bien créditée ou débitée
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 « Libellé », permet de saisir des informations concernant la nature de I'opération
effectuée. Elle est obligatoire !

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

Les deux colonnes « Recu la somme de » et « Versé la somme de » sont uniquement destinées aux
coopératives ayant opté pour le systeme des régies d’avance. (nous contacter si vous souhaitez des
information sur le systéme des régies d’avance)

CHARGES & PRODUITS

Ventilations comptables des charges et des produits :

Vous pouvez imprimer la feuille « Mémento Ventilations » qui reprend
de fagon détaillée la nomenclature des comptes de charges et produits.

b Cocrdarness Rapprochernent bancare ¢ Ri

Memento ventilations JEUEN Pacel { CRA (pags2) JETHNNIEE:

I, Inventare.

La colonne « Validité » :

La colonne « jaune » située entre les colonnes de charges et les colonnes de produits vous indique 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 « ?? » sont toujours présents, 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 dans
cette colonne.

AD
CERY;
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La protection de la feuille :

Certaines lignes ou colonnes de cette feuille sont protégées en écriture. Dans votre intérét, nous
avons fait en sorte de ne laisser disponibles a la saisie que les informations a saisir pour toutes vos
pieces comptables. Vous pourrez donc inscrire les dates, les libellés, les numéros de relevés, les
montants en entrées ou en sorties et leurs ventilations comptables.

Par contre, si le message suivant apparait, c’est tout simplement parce que la cellule dans laquelle
vous tentez de saisir une info est bloquée (rappel : le n° de la piece comptable ne peut étre modifié !)

Microsoft Excel %

La cellule ou le graphique esk protegs et en lecture seuls,

: Pour madifier une calule ou un graphique protégé, dtez la protection aver la commande Gter |a protection de la Fevile (Outils, Protection), Yous
devrez peut-étre kaper un mot de passe.

Normalement, cette fenétre ne doit s’afficher que lorsque vous tentez de saisir une information
dans une cellule protégée !
Vous ne devez jamais enlever la protection !

L'impression sur « papier » de la feuille « LIVRE » :

Il est obligatoire d’imprimer ces feuilles qui constituent votre « livre comptable » de I'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 ».

Imprimez donc dés qu’une page est terminée !

Les différentes pages a imprimer dans une feuille de tableur peuvent étre connues lorsque I'on utilise
I'icone « Apergu avant impression » (voir aussi le menu Fichier).

: i Il est fortement déconseillé d’utiliser directement I'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 I'on désire imprimer de la
page .... a la page ..... Votre « apercu avant impression » vous aura permis au préalable de compter le
nombre de pages contenant vos saisies. (Pour OpenOffice, si vous désirez imprimer les pages 4,5,6 et
7, par exemple, il vous suffit de faire ... Fichier Imprimer Pages 4-7)

Imprimer L’J
Imprimarite
plorm ¢ | 4 POFCreatar | Propriétés. ..
Etat ; Inactive T .
S R | Rechercher une imprimante, .
ol FDFCreator:

Commentaire : eDat Printer
[ 1miprimer dans un fichiar

Etendue Copies

& Tout Hombre de copies ; &
) page(s) De: : X =

1 :

3 sélection O Classeur entier 1

(&) Feuilles sélectionnées
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N’oubliez surtout

Pour ne rien perdre :

pas !

v Sauvegardez sur le disque dur de votre ordinateur

v Sauvegardez également sur un support amovible (clé USB, disque dur externe,

etc

v Imprimez votre feuille « LIVRE »

)

® La feuille « BILAN » : (& imprimer et joindre aux comptes rendus OCCE de fin d’année scolaire)

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 2020 au 31 aolt 2021 |

CHARGES PRODUITS
€070 - A0k 2 de pIOdNTE POt Feens By 00 7070 -Ver 1 de PN pouT cExsion om
GIBEI-AsstimIce s uersees A 10CCE oo 7000 -F AW tEs AUIES Edicathes 00
©101 -Clages e aominis sdicanies 0w 741 -SHEN NS BB, COIR O B2S Bo: om
4281 -Cotiatinns versées 3 10CCE oo 7551 -Cortibnt fh_pEEbmes partels 00
€4 -AlTE ok ps oIS 000 7851-1 -CoMtibt'Th anies o IKIES o0
&7 ~Clages Excepton e les oo R 0m
8 - AChatE de UK 15 1 EDES 000 77 - PR sxceptone oo

| TOTAL DES CHARGES (A) | o] | TOTAL DESPRODUITS (B) | =]
Résultat do Fanuée 202002021 @-A) ()
[ Bilan simplifié au 31 a0t 2021 |
ACTIF PASSIF
Dok ¢ dec comps an 3108

f12) 118 Report-3 noueau au 0108/2020
w0 Bancue(1) nw Tégals Vactitpazsif an 01002 l;
30| Caisse en espioes (2] om Risulst de lannes 20202021 | 0,00
TOTAL DE L'ACTIF o) ToraLoupassE | 00

(1) Comptes bancaires 512 ou514:
Le mancaiare de (@ coops ke o1 4 Byer OO TON 111 copk 1

[exTaL, | ot compte ra TMpInET @ B 11k NS *AAppOCiEmEr

meud b compE

Jbas calre of MY SOKIE NONE 2151201 514, S 108 der) BT 1 OMETpOIG fAE 3

tBancane

(2) Amrété de caisse au 31 aond :

Lacabise V¥ RITa 1) 0ompE KRN Call, 2 Sonm ez KRS
ok 1t £tz werMhes parce 1x e &0 11Es 101 maKdaGIes. Tourk
Gl 10w updrle ) 30 € ol virada sl comphe auintin
slotim |

Salde indiqué surle releié bancaire faurmi opo| Nombve Somine
Mdtariteiian 2o envaissésoa aéhis "?ff”;‘ EE om
Les shim es indiite 5 chdessous powenment o 1 feuille iluie 20,00€ 0,00|
“Rapprochement baneaie  que tous dvez oS ablment reaRgRie., Ho00E o,00]
e ecille toi étre i priwde b jointe 3 oe docum ert! soiE 0.0
Fie 2ME 0,00}
TOTAL DES OPERATIONS sl e =
WON ENGORE CREDITEES Hes s ot
020€ 0,00
TOTAL DES OPERATIONS - e s

NOM EMCORE DEBITEES - - -

Peliie monnate
o Solde mn‘iq'ué dans ke Alaa

Solde indigué dans le Mlar o conr ate 5720y S04 0oo| er vt pte 530 | 0,00

W fackartin vomn ® hananim fut m o)t 8 ke b IR o 81 aalt
1k rvamie (p8ralons ex ik Inpos i, ieulrzies ke s ure Eife avee )

Cooperative scolaie n° ¢ "

La 1% partie de cette feuille intitulée

« Compte de fonctionnement général »

prend en compte les totaux de charges et de produits
cumulés, qui correspondent aux totaux « en bleu »
figurant au haut de la feuille « LIVRE ».

En faisant la différence entre les Produits et les Charges,
I'ordinateur calcule directement un résultat excédentaire (+)
ou un résultat déficitaire (-).

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) + le résultat de I'année.

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

Le résultat obtenu dans la 1% partie du bilan doit vous
permettre de vérifier I'équilibre de vos comptes.

TOTAL ACTIF = TOTAL PASSIF

Si le bilan est déséquilibré (Actif différent du passif), vous avez donc une erreur dans vos ventilations

comptables.

Toutefois, cet éventuel écart peut également étre di a vos régies d’avance qu’il ne faudra ventiler

gu’en fin d’année.

Membre de la Fédération nationale de I'OCCE reconnue d’utilité publique
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La 3°™ partie de cette feuille intitulée « Comptes bancaires 512 ou 514 » 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 au 31 aout pris en référence doit nous étre

transmise avec le bilan.

La 4°™ partie intitulée « Arrété de caisse au 31 ao(t » 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
espéces » 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 500 € pour démarrer, si son résultat
est déficitaire de 200 €, alors les fonds disponibles en fin d’exercice comptable ne sont plus que de 300€.

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 l'avertir du probleme.

@ La feuille « Rapprochement Bancaire » :

‘ Rapprochement bancaire avec le compte n®

‘ Solde du compte bancaire en comptabilité :

‘ Total des opérations non encaissées :

‘ Total des opérations non débitées :

‘ Solde du compte n°

Pour faire le rapprochement bancaire, vous devez faire
la liste des opérations non encaissées ou non débitées :

Vous devez alors saisir les numéros de piéces et I'odinateur fait le reste !

Inscrivez dans cette colonne le numéro de
j la piéce justificative concernée

Opérations
non encaissées

0,00 |
- 000 |
—
0,00 |
0,00 |
Opérations

non débitées

Le rapprochement bancaire est utilisé quand des chéques ont été saisis dans le tableur mais n’ont pas

été débités/crédités au le 31 ao(t, date de la cl6ture des comptes. Il va permettre de justifier la

différence existant alors entre votre banque comptable (512) et le montant indiqué sur votre relevé

de banque au 31 ao(t.

Cette feuille va se servir des données saisies dans la feuille « LIVRE » en inscrivant directement le

solde du compte bancaire en comptabilité.

AD
Office Central de la Coopération a I’Ecole de I'Aveyron a2 12
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Pour remplir cette feuille, il suffit de saisir dans la « colonne A » les numéros des piéces non encore
débitées ou créditées. L'ordinateur va chercher le montant, I'insérer dans la colonne adéquate.

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 comparer 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.
Il est important également de nous envoyer une copie de la feuille “Rapprochement bancaire”

Pour les régies d’avance ?

Lorsqu’un mandataire confie a ses collegues des sommes d’argent pour le fonctionnement quotidien
de leurs classes, la gestion de ces régies d’avance doit se faire ainsi :

> Remettre au tuteur de classe le document intitulé « Régie d’avance », sur lequel figure la
somme versée, le nom de I'enseignant, la date, le montant, et le mode de réglement... Cette feuille
est ensuite cosignée par le mandataire et le tuteur de la classe. Une fois photocopiée, elle servira de
piéce justificative a 'un comme a l'autre.

> Mettre en place dans chaque classe un cahier de comptabilité « blanc » qui sera complété
par le tuteur, accompagné, lorsque cela est possible, par les enfants. Les pieces 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
(comptes) 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 !

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

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

Avec tous ces documents, le mandataire pourra enfin comptabiliser les dépenses réelles de toutes les
classes sur le tableur de la coopérative générale.

AD
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Les 3 étapes d’écritures dans le livre comptable :

O Le versement des régies d’avance aux classes :
Seule la partie gauche du livre est concernée... Pas de ventilation dans la partie droite !!!
« Exemple de 3 classes percevant chacune une régie d’avance de 75,00 € par chéque»

: Ecole élémentaire - 14000 CAEN Régies d'avance BANQUE

2 Pointage . . £ i

3| bancaire Libells S Binaa Cerr iy 1 5

3 Nature de 'apération somme | sommme | Sorties | Situation
: {2l passhle préciser les mumdiros des chi de ! de:

B BILAN A LA DERNIERE OPERATION §.20 23300 251820 205850 645 30

7 REPORT (frapper valeur cop/bangue etfou caisse) 190,00

14 3009 17 Régie davance - Clapee "A" . Chiy o 5054557 Ti00 7500 215,00

15| & 009 Rége davance - Classe "B" - Chq n*3954558 700 7300 750,00

15 a n0.09 18 Régis davance - Clagee "C" . Chy n"3054559 75,00 75,00 G75,00

@ Le retour des éventuels reliquats ou régies d’avance complémentaires :
Seule la partie gauche du livre est concernée... Pas de ventilation dans la partie droite !!!
« 2 classes redonnent 8,00 € et 1,20 € et une classe demande une régie de 3,30 € pour complément »

Estnlsgs hells Recula | Verséla
w bancaire Libells . % )
Nature de "opération somme | somme Situation
(s possihle préciser los mumé ros des ehiques) . de =

=~ o |on lasicaing

EILAN A LA DERNIERE OPERATION 220 2830 649,30

; S

REPORT (frapper valeur copfhangue eblon cassse) k\\\k\k\\\\‘
43 36 3006 12 Clagse "A" - Reliquat de lo régie d'avance £.00 &0 B53.00
rlED 3006 12 (Claggs "B" - Reliqust de |2 rigie davancs 1.0 110 654,20
45 | B 006 (Classe "C" - Régie davance complémentaire - Cha a*2954576 33 330 630,20

© La ventilation comptable des dépenses réelles des 3 classes

Seule la partie droite du livre est concernée !

« Le mandataire reprend les totaux des charges de toutes les classes et les reporte dans le livre
comptable en inscrivant une ligne par classe... »

Ecole élémentaire - 14000 CAEN
T — —
w :::: Libellé % T £ !"_
pa| O o Nature de l'opération z b
i postal (54 possible priciser bes saméies des chiques) - [powt cussion | dduertives || conraates ‘ prmunt
Puéciser BILAN A LA DERNIERE OPERATION 3350 122000 %00 45.00 197.30 30.00 90,00
m REPORT (frapper valeur cep/bangse etfou caiss)
| 3| w0 Clasge "A" - Ventlations comptables de Lo tbgie Cavance || Clanee 8700
| 40| 08 Classe "B - Ventlations comptables delarigle Savance || Clanpe 7380
| 0| we Clagse "C- Venthations comptables deba rigie Cavacce | Cranse £330 o0

Exemple de la classe A :

La classe a regu 75 € et a redonné un reliquat en fin d’année de 8 £€...

Le total des « charges des activités éducatives » permet de justifier la dépense réelle de 67 €.

Ce total va donc étre inscrit dans le tableur de la coopérative (Voir Piéce 39 ci-dessus).

Attention ! Pour toutes les opérations qui concernent les mouvements de régies d’avance, la colonne
« validité » affiche I'information suivante : « Classe ».
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En conclusion

Sauvegardez votre fichier régulierement sur plusieurs supports !
* %k

Imprimez les feuilles du livre des qu’elles sont completes !
* k%

Joignez une copie de la page ‘bilan’ du tableur Excel dans le compte rendu OCCE (CRA/CRF) !

* % ¥

N’hésitez pas a venir voir notre comptable pour une petite formation !
* %k

N’hésitez pas a nous contacter en cas de probléeme !
* k%

N’hésitez pas a nous envoyer par e-mail votre fichier pour vérification !!
kK K

Téléchargez impérativement un nouveau fichier pour démarrer une nouvelle année scolaire !

Office Central de la Coopération a I’Ecole de I'Aveyron

AD
12

Membre de la Fédération nationale de I'OCCE reconnue d’utilité publique Coopérons dés I’Ecole

9/9



