
Tutoriel régie d’avance 
 

Etape 1 : décision de mise en place de régie(s) d’avance. 
Décider en équipe de la mise en place de régie(s) d’avance : pour toutes les classes, pour une seule classe 
ou plusieurs, pour un projet en particulier (classe transplantée…) 
 

Expliquer le fonctionnement global de la Régie d’avance : carnet de justificatifs, attestation, engagement, 
date clôture des régies d’avance avant le 30 juin… (donner la petite histoire : régie d’avance/comment 
faire ?) 
Préciser que les dépenses ne pourront concerner que les charges d’activités éducatives (6168 1008) et 
qu’aucune recette ne peut être perçue par la régie d’avance.) 
 

Etape 2 : versement régie(s) d’avance 
1. Emettre un chèque à l’enseignant de la classe 
2. Compléter et faire signer l’attestation de régie d’avance (mandataire et enseignant de la classe 

concernée) à conserver (justificatif comptable) Copie pour enseignant. 
3. Fournir à l’enseignant la fiche de suivi des dépenses ainsi qu’un carnet numéroté pour coller les 

justificatifs de dépenses. 

4. Le mandataire va sur Retkoop et inscrit la régie d’avance de la classe du collègue dans 

« Création d’une écriture comptable » (libellé : versement régie d’avance classe N°..). Il note 

la somme dans la colonne Banque/Sorties et dans Régie d’avance/Versé.) Il ne faut pas 

ventiler les RA à ce moment-là.  

Il clique sur « valider et calculer cette opération comptable » 

 
 

Etape 3 : Clôture régie d’avance 
3 possibilités :  

La régie d’avance est dépensée en totalité : 
1/ Aller sur Retkoop/Création d’une écriture comptable.  

2/Entrer le num de la PJ, la date, le libellé : Retour Régie d’avance Classe N° .. 

Entrer 150 dans « Régie d’avance/ Retourné ou expliqué ».  

3/ Ventiler la somme totale des dépenses justifiées soit 150 €, manuellement dans le compte 6181 0008 

Dépenses éducatives  
Il reste de l’argent sur régie d’avance :  
1/ Aller sur Retkoop/Création d’une écriture comptable. 

2/ Entrer le num de la PJ, la date, le libellé : Retour Régie d’avance Classe N°... 

Entrer 150 dans « Régie d’avance/ Retourné ou expliqué ».  

3/ Ventiler la somme totale des dépenses justifiées manuellement dans le compte 6181 0008 (Dépenses 

éducatives)  

4/ Saisir le montant rendu dans entrée banque (pas de ventilation pour le retour). 

 
L’enseignant a dépensé plus que la régie allouée : 
1/ Aller sur Retkoop/Création d’une écriture comptable. 

2/ Entrer le num de la PJ, la date, le libellé : Retour Régie d’avance Classe N°... 

Entrer le montant TOTAL dépensé dans « Régie d’avance/ Retourné ou expliqué ».  

3/ Ventiler la somme totale des dépenses justifiées manuellement dans le compte 6181 0008 (Dépenses 

éducatives)  

4/ Saisir le montant supplémentaire dépensé dans entrée banque  

En fin d’année récupérer et conserver l’ensemble des carnets de justificatifs des 
différentes régies de classes. 


