
GUIDE DE PROCEDURE POUR SAISIR LES AFFILIATIONS VIA RETKOOP 
 

Pour déclarer vos coopérateurs (enfants et enseignants rattachés à l’école), il faut désormais passer par RETKOOP 
(www.retkoop.occe.coop). Le bouton du module « adhésion » apparaît automatiquement au 1er septembre. 

 
Après avoir cliqué sur le bouton adéquat on arrive sur la page ci-dessous. A noter que l’année de la 1ère utilisation, il 
n’y aura que la ligne vierge de saisie (la n°5). Il faudra saisir une classe par ligne, en notant le(s) niveau(x), le nom du 
titulaire de la classe éventuellement suivi par le nom de l’enseignant partageant la classe, renseigner les effectifs 
enfants et adultes puis cliquer sur le bouton « Valider et calculer » Il ne faudra pas oublier les collègues rattachés à 
l’école (PDMQDC, RASED, ZIL, Brigades, Psy, PEFS…) en mettant, 1  par ligne en spécifiant leurs noms et en indiquant 
0 dans la colonne « nombre d’élèves ».  
 

Il n’est pas nécessaire d’affilier les personnels communaux ou mis à disposition par la DSDEN 
 

 
Il faudra aussi déclarer la valeur du patrimoine matériel que vous voulez assurer. Notre contrat assure de base 
chaque coopérative pour 2000 € de matériel.  
 

 ATTENTION ! Seul le matériel acheté par la coopérative scolaire est à déclarer !  
Le matériel appartenant à la commune ou autre entité territoriale est à assurer par ses propres soins 
 
 

http://www.retkoop.occe.coop/


Une fois ceci fait, il vous restera à imprimer la fiche « engagement du mandataire », à la signer et à nous la renvoyer 
par voie postale ou une fois scannée, par mail. 

 
 

Changement de mandataire/signataire 
En cas de changement de mandataire et/ou de signataire, il ne faut pas utiliser la fonction de Retkoop car il 
génère automatiquement un fichier qui ne correspond pas à ce que nous avons validé avec nos partenaires 
bancaires. Merci de bien vouloir utiliser les documents ci-dessous, disponibles sur notre site (www.occe08.org) 
rubrique « Gestion de coopérative » => « A propos du mandataire » 
 
Il faudra y joindre une photocopie recto/verso de la carte d’identité ou du passeport en cours de validité (les cartes 
d’identité éditées à partir du 1er janvier 2004 sont valable 15 ans) ainsi qu’un justificatif de domicile de moins de 3 
mois (facture énergie, abonnement internet) 
 

Consultation des comptes par Internet 
Afin que vous puissiez consulter vos comptes et demander des virements, RIB, etc., il nous faudra d’autres 
informations pour vous créer vos accès. Nous reprendrons contact avec vous pour cela. 
Une fois ceci fait, nous validerons la réception des documents demandés et prélèverons directement la somme due 
sur votre compte (après avoir vérifié qu’il est assez approvisionné bien sur J ). 
 
Vous aurez alors accès à vos attestations d’assurance et d’affiliation grâce aux boutons en bas de page 

 
 


