Administratif

Sur le site de 'OCCE 37, vous trouverez tous les éléments nécessaires pour vous aider
dans votre quotidien de mandataire : adhésion, comptabilité, assurance, Sacem, droits et
devoirs du mandataire...

RETKOOP _}

Dans cet espace, vous trouverez vos coordonnées, vos attestations d'assurance et d'adhésion,
votre cahier de comptabilité en ligne. Pour trouver votre identifiant : il est sur votre dossier de
rentrée, sur les documents qui vous sont envoyés. Il est de la forme 037- EP*** ou 037-EM***,

vous pouvez aussi nous le demander.

Remplir son compte rendu financier

Il se remplit en ligne dans son espace Retkoop.

Quand : Uniquement a partir du 1¢r septembre, I'année comptable se finissant le 31 aodt.
Date limite, |e 30 septembre 2024.
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Merci de déposer ces documents DIRECTEMENT DANS VOTRE
ESPACE RETKOOP ou par MAIL mais aucun envoi de CRF par voie
postale.

N’hésitez pas a nous contacter pour toute aide.


https://occe37.fr/wp-content/uploads/2024/06/Tuto-CRF.mov

Elle se remplit en ligne sur son espace Retkoop.

Une fois les effectifs précisés par classe, nous vous encourageons a demander le paiement par
prélevement bancaire. Puis, vous signez 'engagement du mandataire (cadre jaune). Une

vidéo explicative est disponible sur le site de I'occe37.

Vous n'avez aucun envoi postal a effectuer.

Engagement du ou de la mandataire

Le mandataire de la coopérative est I'enseignant-e qui a des rapports privilégiés avec
I'’Association Départementale OCCE. Il est agréé par le Conseil d’Administration départemental
pour procéder a certaines opérations administratives pour le compte des coopérateurs, dont il
est le représentant légal.

Le mandataire est responsable :

1. de la diffusion des informations envoyées par 'OCCE.

2. du paiement des cotisations dans les 3 mois qui suivent la rentrée scolaire.

3. de I'envoi des comptes rendus d’activités et financier ainsi que du rapport de la
commission de contréle des comptes dans le mois qui suit la rentrée scolaire.

L'envoi des comptes rendus d'activités et financier est une obligation statutaire. IIs
doivent étre recus au 30 septembre de I'année scolaire suivante. Le mandataire qui ne s’y
conformerait pas pourra voir son mandat retiré sur décision du Conseil d’Administration
départemental. La coopérative pourra également faire l'objet d'une radiation. Il est responsable
de la tenue comptable de la coopérative.

Le mandataire ne peut prendre aucun engagement : crédit, leasing, cautions, contrats,
crédit bail sans avoir recu |'aval écrit de I'Association Départementale OCCE.
Toute autre situation engage la responsabilité personnelle du signataire. Aucun découvert
bancaire n'est autorisé.
Le mandataire est également responsable de la tenue des autres registres obligatoires de la
coopérative :
* cahier(s) de délibérations du conseil de coopérative
e cahier d’inventaire des biens acquis par la coopérative.
* cahier de justificatifs (recus, factures...).

La coopérative qui percoit des subventions doit pouvoir en fournir le détail ainsi que
I'utilisation de celles-ci.

Pour signer I'engagement du mandataire, merci de cliquer dans le
grand cadre jaune de I'onglet adhésion sous RETKOOP.
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