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Visionner le webinar enregistré "Les notes de frais"

Durée : 25 min. 31 sec.

Gestion des notes de frais

Les droits a activer :
Ressources Humaines

e Gestion des notes de frais
o Synthese des notes de frais

Depuis cette page, vous pouvez consulter le détail des frais et gérer le workflow (lire les informations
et agir selon vos droits).

Gestion - Notes de frais De1/20228122022 ) Workfiow aétaillé
Workflows o3 Montants TTC en EUR
R o
¥
< &
= -
Non soumis ® e
® Vi Non soumis Soumic @ Valdes
A B & & nosssments-[16]-[200]
Entité TotalTIC non T TTC Montant Nombre de.
O tuméo  Mois Entitélégale oo STR . Coleborateur 'Y Dstedelademande oot TC N refactursble  Total TTC. | NOHTL Statut de valiation Statut du remboursement Justificatifs St Action
Justificatfs 3 ligne:
) enti
859 so e vsIT EeolE o2hzlz0223 100432 RIBO0E 123600 € 23600€ [OW
Justiicetis & e ligne
T/2022 VSGROUPE VS GROUPE HUA Elise (S/T) 459800€ 459800 € 450800€ on remboursée Justfeatis transuerses @ i
3 s N ¥ Date. st nsverses. 5
227 a2 VSGROUPE VSGROPE  Vsléo on/z0m2 8161601 100e  ancoe S000€ sooe © 03 s st o}
Documents valices par les clients
Justiicatits & a ligne
% De
28 8402 VSGROUPE USCROWPE  VSLés Blomo25 162814 300008 30000¢ s0000¢ B2 e @

Les actions de I'écran

Export du détail des collaborateurs : Permet d'extraire au format Excel le détail des frais par
collaborateur (un collaborateur par onglet dans Excel).

Les actions de masse sont disponibles en sélectionnant au moins une ligne.

Imprimer : Permet de générer un fichier PDF et de I'imprimer

Exporter dans un fichier ZIP : Permet de générer un fichier PDF par note de frais dans un fichier ZIP.
Relancer les valideurs : Permet d'envoyer un mail de relance au validateur.

Valider/Refuser en masse : Permet de valider ou refuser plusieurs notes de frais en une fois.
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https://youtu.be/xUmfIeDiVxY
https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:suivi_des_ndf.png?id=vsa%3Agestion_-_notes_de_frais

& Valider/Refuser
Permet de valider ou de refuser la note de frais.

O4 . .
" Ajouter un validateur
Permet d'ajouter un nouveau validateur pour cette note de frais.

& Détail des notes de frais
Permet d'afficher le détail de la note de frais. Vous verrez alors I'ensemble des frais qui compose la
note de frais.

PLus d'actions
Depuis ce pictogramme, vous accédez a plusieurs actions :

* PDF Frais remboursables : permet d'exporter en PDF les frais qui sont remboursables
* PDF Frais remboursables avec justificatifs : permet d'exporter en PDF les frais qui sont
remboursables avec un justificatif

Statut: validation ou refus

A l'aide des deux dernieres colonnes, on accede rapidement aux justificatifs et au détail des

frais saisis (action =%).
Le manager doit pointer et vérifier.
Il doit ensuite éditer le workflow pour valider ou refuser, avec commentaire, la note de frais.

. 1 . . .
L'action - *. permet de valider ou refuser la demande de validation.
Le collaborateur recoit un e-mail avec la décision.
En cas de refus, le collaborateur a la main pour modifier et soumettre a nouveau.

Pour aller plus loin

Lors de la saisie d'une note de frais, vous avez la possibilité d'obliger votre collaborateur a le
rattacher a un client, a un projet ou a une activité interne.

Pour cela, vous devrez activer un ou plusieurs droits dans les groupes de sécurité de chacune des
personnes concernées. (Administration> Groupes de sécurité)

et/ou Saisie des notes de frais [vue alternative] ; tableau croisé avec les jours en ligne et les types de frais en colonne [pas de saisie possible des TVA)

[Wue classique] Gestion des justificatifs transverses

ssique] Lors de la saisie d'un frais, ['association a un client ou une activité interne ou un projet interne est obligatoire

ssique] Lors de la saisie d'un frais, I'association a une mission est obligateire si un client a &té choisi au préalable
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