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Important  : pour toutes les opérations, pensez à entrer, en bas de la colonne G, dans le pavé 
vierge "regroup A (action péda): le nom de l’action «  Classe d'eau  ».

Vous  n’aurez à le saisir qu’une seule fois, car  Retkoop le conservera en mémoire et l’intégrera au menu 

déroulant intitulé "ou choisir dans cette liste" qui vous permettra de choisir le nom de l’action par la suite.

TUTORIEL RETKOOP
Inscriptions comptables des dépenses relatives aux classes d'eau
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Inscription d’une dépense

Colonne B  : Indiquez un numéro de pièce  justificative.

Colonne D  : Indiquez la date de l’opération.

Colonne E  : Indiquez le libellé de l’opération (Ex  : Facture n°… + nom du fournisseur)

Colonne F  : Indiquez le numéro de votre chèque ou de votre ordre de virement.

Colonne G  : Dans l’onglet «  Action  » indiquez «  Classe d'eau  » ou sélectionnez cet 

intitulé dans la liste en la déroulant à l’aide de la flèche.

Colonne O  : Indiquez le montant du paiement. (Sortie banque)

Colonne AB  : Indiquez le montant du paiement. (Dépense éducative)

Colonne  X  : Cliquez sur le bouton «  Valider et calculer  »

Exemple pour les colonnes de A à G

Et pour les colonnes de O à AB
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Générer un état des dépenses
En bas de votre cahier de comptabilité, déroulez le menu Action et choisissez l’action «  
Classe d'eau  », puis allez à droite et cliquez sur le bouton «  Puis cliquer ici  ».

Un état récapitulant toutes vos dépenses relatives à cette action va s’afficher.

Cliquez sur le bouton «  Version imprimable  » pour obtenir le document au format pdf.

  Votre compte-rendu financier est ainsi automatiquement créé. Il vous  suffira d'enregistrer le 
document pdf et de le joindre à votre bilan puis de nous envoyer le tout.


