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Zoom sur les notes de frais

L'application vous permet de gérer les notes de frais :

» Saisie

Validation

Remboursement par virement ou sur la paie
Génération d'un fichier de virement au format SEPA
Refacturation aux clients

En cas d'invitation, les personnes internes et externes peuvent étre mentionnées.

Le calcul automatique des indemnités repas peut intégrer la déclaration des frais de type repas et les

invitations en déduisant cela du calcul.

Des plafonds peuvent étre attribués aux frais également.

Enfin, la saisie de frais en devise autre que celle de I'entité du collaborateur peut étre réalisée avec

conversion au moment du remboursement.

Paramétrage des types de frais

Parameétres - Types de frais

[IERIRST S E ol Liste des catégories de type de frais

Liste des types de frais

Déal

Compte

R B 15eements- 1]

D e Gowmocanéis RS o Jo TS B

Plafond aufrais:
EXTERNE-TE00E oo
NOLIJean: 100,00 €

& Toutes

urces Humaines > Parametres > Types de frais

Ajouter un type de frais

Permet d'ajouter un nouveau type de frais
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Création d'un nouveau type de frais

Type de frais

Actif

&

Code * ’

Description # l

Description (en anglais)

Categorie de type de frais+ [ Indermnités Kilométriques » ]

Compte de charges | Aucune asscciation (frais générique) » @
Groupe(s) | @
lcone*
F e 80 2 @ B 8 6 & b0 > 6
L T 8 OH 0 0 & A8 A 8 B
B 8 Y WO @ 8B 82 ® € $ ¢
Analyse OCR : Type
Type correspondant | — Aucun &lément associé - «
Plafond
Plafond pour chaque groupe de sécurite . Mantant TT. Tope de olafond
| | | |Aufrais w
| Ajouter un £lément
Plafond pour chague collaborateur Meongant TT T
| | | |Aufrais v
| Ajoute €lément

Dans le formulaire vous pouvez paramétrer un certain nombre d'élément déterminant le

comportement de la saisie de frais.

e Groupe : permet d'indiquer les groupes de sécurité auxquels le frais est associé

Plafond : permet de donner un montant plafond selon les groupes de sécurité
Repas une seconde case apparait et vous permet de demander a déduire un panier repas en

cas de déclaration de ce type de frais sur une journée. Si la case est cochée, cette déduction
sera aussi valable pour les personnes invitées

Frais journalier : permet de saisir ce type de frais une unique fois par jour
Taxes : permet d'autoriser une ou plusieurs taxes sur le type de frais

Pour plus d'informations sur le paramétrage des types de frais : Paramétrage des types de frais

La saisie des notes de frais
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Déclaration des frais professionnels @ Mos 12024 @) [ ARTUIKevin
& Vus aliemathe: tabieau croise

Nen soumis pour validation

.

=| | importer vos fraispar reconnsissance automatique  Glissez ici votre fichier

Fraic de ARTUI Kevin pour janvier 2024

Devise du frais

1150:00 €

Devise e [EUR)

[ 1 @ Nonremboursée

() 3ekéments [200]

= Date Infos. date ATV Typede g, Distance Aller/ Cliens REférence du g, pigny  REECWRION g, Moyende. HT TVADOX  TTC == FE eur MBIGUELE 3 ey
Frsiz ey Frais carte de
€ 03/01/2024 Mereredi Formation erédit 250,00 € 5000€ 30000€  30000€ EUR 25000€ 300,00€ 30000€
ponctue o formaten e
e =) Bilet Carte de
€ ponctuer 04/01/2024 Jeudi R Formation aiavion credit 1500€ 2500€ 15000€  15000€ EUR  12500€  15000€ 15000 €
Avion formation personnelle
20750525 coneas
& P omioznns Luna e avchan 2330525 00Sens Défeuner G smmemesre mooe  000€ En sesze Mot 100008
ponctuel ] ‘invitation All;:i[r‘g{ équipe persennelie
seme 1m000e  1s000<

Menu Ressources Humaines > Mes notes de frais

Ajouter un frais

Ajouter un frais . . .
Permet au collaborateur d'ajouter une ligne de frais.
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Création d'une ligne de frais el 01X

Périodicité

Récurrence

| Frais ponctuel, 3 une date donnés v
Date *

| 08/01/2024 o

Informations sur le frais

Type de frais *

| -- Choisissez la nature de |a dépense -- v

Chaoisissez, s'll vous plait, le typs

souhaitez ajouter afin de pouvoir

votre frais

Raison du frais *

Référence du justificatif

Attacher le frais & une activité

Type d'activité

Annuler Enregistrer et créer un autre frais

Une fois que I'ensemble des dépenses du mois est saisi, le collaborateur peut soumettre pour
validation .

A noter: Le collaborateur peut soumettre une fois par mois sa note de frais. En cas d'oubli de frais,
I'application permet de saisir des dépenses rétroactivement; il pourra donc saisir sa dépense sur le
mois suivant.

Pour plus d'informations sur la saisie des notes de frais : Mes notes de frais

La validation
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Gestion - Notes de frais De1/2022312/2022 ) ( Workflow détaille

Workflows o5 Montants TTC en EUR
o
7R
e e ]
® e
° Non O
O womee wor cocemme o T comomer 6 omesesmee SoTer  IEE L e e
= 9%I°  dappartenance - refacturable i remboursable = relances
Justificatfs 2 2 ligne:
ce ow est lié a des frai
) entité légale (VS ITALIE) que
89 602 e vsiT EENOLTE 2220223109432 231600€ 1231600 € r3600e _ MVEM- sttt ansierses @ i
7 o # Deman:
2022 VSGROUPE VS GROUPE HUA Elise (S/T) 4359800€ 4598,00€ 450800€ ®
827 92022 VSGROUPE VSGROUPE ¥Stéo 26/08/2022 2 161601 15000€ 4000€  56000€ Q
2818 52022 VSGROUPE VSGROUPE VSléo 28/07/2022 3162814 30000€  300,00€ Justifcatifs = [OH

Documents validés per les clients:

Menu Ressources Humaines > Suivi : Notes de frais

Depuis cette page, vous pouvez consulter le détail des frais et gérer les workflows si vous étes
validateur.

Pour plus d'informations sur la gestion des notes de frais : Gestion des notes de frais

Remboursement de la note de frais

Gestion - Avances sur frais et remboursements des NDF De 1720212 7/2022 ) (i

Devise desfrais.

® Catégorie Mois/Année Suivi Montent déclare {devise desfrais)  Montant arembourser (devisedesfrais)  Montant déciaré  Montent a rembourser Compte bancaire utilisé Export SEPA Actions

ARLOIN Paul (VS GROUPE)

5 Avance sur frais en EUR 660,00 € 66000 € 660,00 € < FR76TM122222333333 3333334 ol EXPORT VSA: avance 07/2022 le 20/07/2022 3 103144
ent
ARTUI Kevin (VS IT)
Sournis e 01 mars 2021 e I
Notes de frais en EUR o e T0o0 € oooe oooe 0o0€ @
Sournis e 18 mi 2021 one one
Notes de frais en EUR O 21 par FOLET Disne. 1200€ 200€ 1200€ 200€ (O}

Cet écran vous permet de contoler I'ensemble des notes de frais, avances sur frais validées et non
remboursées.

En cliguant sur Rembourser les notes de frais I'application propose différents moyens de paiement :

e Espece

e Cheque

 Virement (indépendant de celui du salaire) : vous pourrez ensuite générer depuis VSA un
virement au format SEPA

e Payé avec le salaire : les notes de frais remonteront dans la préparation de la paie dans I'onglet
Frais > Remboursement de frais “a payer avec le salaire”

Pour plus d'informations sur la gestion des avances sur frais et remboursement des notes de frais :
Gestion - Avances sur frais et remboursements des NDF
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Génération d'un virement au format SEPA

Gestion - Suivi des remboursements des NDF et fichiers SEPA De1/2022 372022 ) Saisis sur présence

[ Dete du remboursement

Fatpar  Descripon  Entitss  Collaboratews  Moyencepaiement  Montant  Deviscpsiement  Tauxdechangesvec EUR  NDFpayées  TOTALNDFenEUR  Avences utliséss
28072022 Vs Camile VSCROUPE Vslés  Viremen t 2000€ cup
30/06/2022 Vsa Admin VSGROUPE Vs Léo Virement 10000€ R
16/03/202 VSA Adrmin v ARTUIKevin  Virement t 1800€ cup

TOTAL AVANCES en EUR

41000 € 1 20000€
1 30000€ 1 20000€
100€ o oo0e

Cet écran permet de contrdler I'ensemble des remboursement de NDF.
En sélectionnant une ou plusieurs notes de frais, une action de masse apparait Générer les virements
au format SEPA. Le formulaire qui apparait vous permet ensuite de télécharger un fichier SEPA.
ATTENTION, vous ne pourrez générer un fichier SEPA qui regroupe des notes de frais de différentes

entités facturantes.

B B 3eemens-[7]-[20)

000€ @ i
10000€ @ i
1500€ b Export:rbtnafle 14/03/2022 3 153554 @ %

3 eiements - [ 11 ]-[200 |

Pour plus d'informations sur le suivi des remboursement des NDF et fichiers SEPA : Gestion - Suivi des

remboursements des NDF et fichiers SEPA

Refacturation au client

Préparation des factures VSIT) ( Mois/année 6/2022

Frais TTC Heures suppl. Nombre de pré-factures
hors éventuels frais de gestio

A

Montants HT des pré-factures

XS . R
S Nb e z Ao
= 55 =
Nonrefacturs Prefacturces @ Comptabilisee oc
Attachement : frais/facture
e Aftaire  Mission ~ . Montant TTC Montant HT Montant TTC
G Entitéde laffare Client D e Datecufrals  Typedefraii  BaiSon  MontantMT  MontantTIC  Devisedufrak ) iR o T ¢
CHEVAL Marie s CLENT 20 20220609-002 (Sanstitre] 290062022 Teléphone test 27e 300€ EUR 2 300€ 2 :00E
HUA e vsIm ApavL 2020071 oUosh0R  Hétel test sEie 00 EUR N m500€ N m500 €
MARMOTTEENiDt  VSIT APRYL 20220621001 [RECIE] 29062022 Divers/apreciser  ad w085€ 200€ EUR 083¢€ 500€ 083¢€ 200
gz e 500 e

Menu Facturation > Préparation des factures > Onglet

: frais a refacturer

Cet onglet permet de refacturer a vos clients les frais professionnels que vos collaborateurs ont
attachés au client concerné sur le mois sélectionné. Tous les frais liés a un client apparaissent qu'ils
soient validés ou pas. A noter que les frais sont refacturables uniquement si dans I'affaire les frais

sont potentiellement refacturables.

Pour plus d'informations sur la refacturation des frais : Préparation des factures
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