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MyVS - Mes notes de frais

Ce menu vous permet de saisir vos notes de frais.

£ Liste des frais de 3/2020

€ TOTAL : 34950 €

Mon soumis pour validation

g~c Soumettre pour validation

Hétel 02 mars 100,00 €
ey

Hitel 03 mars 100,00 €
ey
E Achats mission MAAF 120,00 €

Parking 2950 €

o

RAPPEL : Les notes de frais ne peuvent étre soumises pour validation qu'une seule fois par mois.
Saisir une ligne de frais

Pour saisir une ligne de frais, allez sur le mois concerné.

La fenétre qui s'ouvre vous donne de la visibilité sur toutes les lignes créées sur le mois en cours. La

saisie d'une nouvelle ligne se fait en cliquant sur le + bleu en bas de votre écran.
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Liste des frais de 3/2020

Non soumis pour validation

<
€ TOTAL: 32000 €

Soumettre pour validation

Hatel 02 mars 100,00 €
m undi lundi 2 mars 2052

Hétel 03 mars 100,00 €
m "..'1. ardi 3 mars 2L

Achats mission MAAF 120,00 €
E A -I-. . "_..H ,..__.. 3¢

Dans un premier temps vous devez renseigner une date et un type de frais.
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< Date et type de frais

Date

feudi 5 mars 2020
Choisir un type

Parking / Paage

Cliquez sur continuer pour passer a la suite du formulaire. Vous arrivez sur la saisie des
informations du frais
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. 4 Informations sur le frais

Maoyen de paiement

Carte de crédit personnelle (Remboursable)

{ € ) Euro

Devise égale devise d'entité

24,58

Vous devez renseigner les éléments suivants :

Moyen de paiement
Devise

Taux de change
Montant TTC

e Taux de TVA. ATTENTION : pensez a renseigner le montant lié a la TVA sinon votre montant HT
sera équivalent a votre montant TTC.

Cliguez sur continuer pour poursuivre la saisie. Vous arrivez sur la phase de saisie avec la raison et

référence du justificatif.
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< Raison et référence du justificatif
Raison du frais

Parking

Rétérence du justificatif

Cliquez sur continuer pour poursuivre la saisie. Vous arrivez sur la phase de saisie avec la possibilité
d' attacher le frais a une activité.
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4 Attacher le frais & une activité

Type d'activité

Aucune activité

Continuer

Selon le paramétrage de votre environnement il vous sera demandé de lier le frais a une activité
client ou interne.
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Dans le cas d'une liaison avec de I'activité client, et en fonction des paramétrages de votre
environnement vous aurez la possibilité de dire si le frais est refacturable ou pas en appuyant sur la
coche grise. Pour que le frais soit noté comme étant refacturable, assurez-vous que la pastille soit

verte,
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< Attacher le frais 4 une activité

Type d'activité

Client - Mission/Projet
Chent

MARAF
Mission

0200217-001 [affaire LOUIS MALION T1 2020 MAA - As...

Frais refacturable O

Continuer

Cliquez sur continuer pour poursuivre la saisie. Vous arrivez sur la derniere phase de saisie pour
finaliser la création du frais. Une fois finaliser vous visualisez tous une page récapitulant tous les
éléments renseignés.
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{ Finaliser la création du frais

Vous avez saisi toutes les infermations
nécessaires, cliquez sur le bouton ci-dessous
pour finaliser la création du frais

Type de frais : Parking / Péage
Date du frais 05/03,/2020

Raison du frais Parking

Finalizer la création du frais
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4 Parking / Péage

Frais ponctuel & une date donnée

@ Parking / Péage

Jeudi 05/03/2020

Carte de crédit personnelle

Eurg

29,50 €
Tau : TWA 20 % | Mantant 492 €

2458 €

Parking

Lien avec un client - mission/projet

Une fois votre frais saisi, vous pourrez ajouter le justificatif en le prenant en photo. Pour cela, il
faut cliquer sur le +. Vous pouvez choisir une photo déja présente dans votre device ou prendre une
photo. Une fois la photo prise, vous pourrez la modifier mais pensez bien a cliquer sur le pictogramme
de disquette pour enregistrer.
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< Farking / Peage

x Ajauter um justificatil

Fiats pontued b ue dote donsds
R pubding ¢ Peage

e e e
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Larte te coel persa e | g
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me
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e W don -
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Dapuls la bbliothégue =l
En prenant une photo
Depuis les documents
Annuler

Une fois votre ligne de frais ajoutée, si vous souhaitez la supprimer, glissez la ligne vers la gauche et
cliquez sur la poubelle rouge.
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4 Liste des frais de 3/2020

€ TOTAL: 34950 €

Non soumis pour validation

Soumettre pour validation

Hatel 02 mars 100,00 €
ley
Hatel 03 mars 100,00 €
ley
'E Achats mission MAAF 120,00 €
rking 2950 €

&

Soumettre ma note de frais pour validation

En fin de mois, une fois toutes vos lignes de frais saisies, vous devrez soumettre la note pour

validation.

=]

En fonction du paramétrage de votre environnement, vous aurez a choisir le ou les validateurs. Vous
pourrez aussi ajouter un commentaire lors de la soumission.
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4 Soumettre pour validation
A qui soumettre ?

Sélection (3 sélectionné(s)) W

(DIRDN Marine K) (BOI.ESE Garaldine K)
ARLOIM Paul 3

Commentaire

Motes de frais du mois de mars

Connaitre le statut de validation et de remboursement de mon frais

Une fois que votre frais a été soumis pour validation, il peut passer par 3 phases différentes :

e Demande soumise
¢ Demande refusée
e Demande validée

Le dernier stade du statut de votre note de frais sera son remboursement.
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= Naotes de frais

Décembre

Montant nan rembe

2020

Janvier
Aontant remboursé

Oemande validée

Février

fontant non remk -

Mars
Montan non resmbous

Demande refusée

Avril

Aaniant 1 reimil

Mai

wami ant 3 Feimil

~

Cas particulier de la validation en 2 niveaux.

Si vous avez deux niveaux de validation, dans ce cas I'information remontera en deux temps :

100,00 €

180,00 €

34950 €

000 €

000€

» Demande validation niveau 1, passage a I'étape suivante.

e Demande validée
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Notes de frais

Décembre

2020

Janvier

Vil L
Févriar

Yl L, d .1 HijH |
Mars

Ayl

Mai

o

100,00 €

&1 D,.EI'EI €
180,00 €
34950 €
10,00 €

000 €

Décembre

2020

Janvier

Février

Mars

Al

hAai

Motes de frais

Modifier une note de frais soumise pour validation

100,00 €

§10,00 €

18000 €

34950 €

10,00 €

0o0e

Une fois votre note de frais soumise, vous pourrez encore I'annuler tant que celle-ci n'est pas validée
ce qui vous permettra de modifier ou d'ajouter des lignes de frais.
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4 Liste des frais de 4/2020

€ TOTAL: 10,00 €

Hotel 110,00 €

Si celle-ci est validée, il faudra faire une demande a votre validateur afin qu'il puisse I'annuler pour
vous redonner la main.

Lors de la demande d'annulation vous pourrez ajouter un commentaire.
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< Annuler votre de...

Commentaire

Merci d'annuler ma demande car j'ai oublié de saisir
une ligne de frais

Annuler votre demande
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