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Saisir mes notes de frais

La déclaration de vos notes de frais se fait dans le menu Ressources Humaines > Mes notes de

frais.

Commencez par contrdler le mois de saisie grace au filtre situé a gauche de I'écran. En effet, si vous
réalisez votre saisie au début du mois pour le mois précédent, il sera nécessaire de sélectionner le

mois juste avant de commencer votre déclaration de notes de frais.

L'écran se compose de trois parties :

 Des boites présentant : la synthese de vos frais, I'état du workflow de validation, les

informations de remboursement
e La liste des frais déclarés
e La liste des justificatifs transverses

: Vos frais ne pourront étre soumis pour validation qu'une seule fois par mois.

Déclaration des frais

Mes notes de frais Mois/Année 62021 GERVAIS Sandra

TOTAL : 290 EUR H Numéro: 61
Héotel 120.00
Parking | Péage 45.00
Restaurant 75.00
Taxi | Transport 5000

100 150

EETl  oustificatifs transverses

Mes frais pour juin 2021

Devise du frais

O ¢ Récurrence Date Infos. date Type de frais. Distance km Raison Moyen de paiement HT. TVA20%
€ Fasponcuel  ovoepon M =) Tax aller-retour formation Clen: Cartede crécit personnete ase  sme
€ Frais ponctuel 08/06/2021 Mardi [E=) Carte de crédit personnelle 10000 € 2000€

€  Frais ponctuel 17/06/2021 Jeudi

€  Frais ponctuel 24/06/2021 Jeudi

Les actions de la liste

Les actions globales

Permet d'ajouter un frais.

Voir ci-apres le détail de cette action.
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TTC.

s000€

12000 €

a500€

7500 €

D 4 aements-[1/1] - [200]

Montant plafonné

s000€

12000 €

4500€

7500 €

Justificatif(s) Action

4 dléments - [ /1] - 200 ]
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Les actions sur chaque ligne

4 Modifier le frais
Permet de modifier un frais apres la saisie initiale.

g Attacher des documents
Permet d'attacher le justificatif propre au frais.

k3
[
-

Plus d'actions ...

Depuis ce pictogramme vous pouvez supprimer le frais.

Ajouter un frais

- X
Création d'une ligne de frais Enregistrer et créer un autre frais
Périodicité
Recurrence l Frais ponctuel, 2 une date donnée ¥
Informations sur le frais
Type de frais® I -- Choisissez |z nature de la dépense - v
Raison du frais® I i
Référence du justicatif ’ 5
Justificatif au format électronique
Le fichier contient des données [ ] Si vous cochez cette case cela indique que le justificatif contient des données
personnelles personnelles vous concernant
Fichier
Recherchez dans vos fichiers  Glissez vos fichiers ici
e Choisissez si le frais est récurrent mensuellement ou pas (case a cocher).
« Si le frais est ponctuel : choisissez la date a laquelle la dépense a été effectuée ; elle doit se
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trouver sur le justificatif.
* Si le frais est récurrent : choisissez la plage de mois d'application.
 Choisissez le mode de paiement utilisé.
e Choisissez le type de dépense.
e Montant ou kilometres :

o Pour les frais de type frais kilométriques, indiquez la distance et en fonction du
paramétrage de I'application, choisissez le véhicule ou la puissance du véhicule.

o Pour les autres frais, indiquez le montant hors taxe, puis saisissez la TVA. Vous pouvez
saisir plusieurs montants de TVA avec des taux différents en cliquant sur +. Si vous ne
connaissez que le montant TTC, indiquez le dans la zone HT.

e Indiquez la raison du frais.

e Si c'est une invitation au restaurant, cochez la case Invitation et indiquez le nombre de convives
a table.

 Vous pouvez ajouter une piece jointe a chaque ligne de frais. Si cet élément comporte des
données personnelles, pensez a cocher la case dédiée.

e Cliquez sur le bouton enregistrer pour sauvegarder le frais.

Pour chaque ligne de frais vous pouvez télécharger un ou plusieurs documents électroniques justifiant
le frais.

Justificatifs transverses

Vous pouvez télécharger un ou plusieurs documents électroniques justificatifs de vos dépenses.
Attention, ces documents sont transverses a tous les frais déclarés.

Ajout d'un ou plusieurs document(s)

Vous pouvez attacher vos différents documents a un ou plusieurs frais differents car un justificatit peut
concerner plusieurs frais differents.

1

Document

Type de document | Diocument & attacher 3 une ou plusieurs Notes de frais » |

Motes de frais | |

Fichiers

Le fichier contient des
données personnelles

Fichier

Les actions de la liste
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Les actions globales
Ajouter des justificatifs
Permet d'ajouter un justificatif.

La fenétre qui s'ouvre vous permet de choisir un fichier, puis en cliquant sur le bouton Attacher, le
document se télécharge sur le serveur et s'associe a la note de frais.

Document pour agrafer vos justificatifs

Permet de récupérer le document type a imprimer ; document sur lequel les justificatifs pourront étre
agrafés.

Les actions sur chaque ligne

@,

Visualiser le justificatif

Permet de récupérer le document justificatif qui a été sauvegardé dans I'application.

74

Modifier les frais associés

]

Supprimer le justificatif Supprime le document justificatif.

Soumettre votre note de frais pour validation

Une fois vos dépenses saisies, vous devez les soumettre pour validation a votre manager.

</] Soumettre pour validation

Pour cela, cliquez sur le lien dans la boite, tout en haut de I'écran.
ﬁgs‘T;;tes de frais Mois/Année 6/2021 GERVAIS Sandra

TOTAL : 290 EUR

}. Non soumis pour validation

ocu
Hotel T @ @  Soumettre pour validation
Parking / Péage 45.00

75.00

50.00

Justificatifs transverses

Mes frais pour juin 2021
Détail des frais pour Fedition FR 4 eaemens-[n]-
Devise du frais
O ¢ Récurrence Date Infos. date Type de frais. Distance km Baison Moyen de paiement HT TVA20 % TTC. Montant plafoniné Justificatif(s) Action
[ € Fosponcws  olosaon  warat e Taxi ller-retour formation Clent Carte de crécit personnelie age  ame  so0€ 000 € Aucun sischement £ OO
[Trares
[] € Fraisponctuel 08/06/2021  Mardi ey Carte de crédit personnelie 10000€ 20006 1000 12000 € Aucun sttachement LS E 1O
.
[ € rraisponctuel 17/08/2021 Jeudi [=1] Carte ge crédit personnelie 3750€ 750€  4500€ 4500€ Aucu VR0
Paring seage
[] € Fasponctuel 24/0622021  Jeusi ni@m Restaurant Salon Carte de crédlit personnelle s250€ 250  7500€ 75,00 € Aucun autachement 7R O,
®
000
4éléments - -
. . . 7 b
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Soumettre pour validation

Demande de validation des notes de frais du mois de aolt 2022

Personnes] a qui LOISLU Juliette [Pas d'autre validateur ® @
envoyer la demande de || qroys)

validation +

Commentaire

o

» Choisissez le ou les managers qui doivent recevoir votre demande de validation.

« Utilisez la zone de commentaire pour apporter des précisions éventuelles.

e Cliquez sur le bouton enregistrer pour soumettre votre demande.

e Votre manager recevra un e-mail avec la demande.

 L'avancement de la validation est également visible dans la boite en haut.

e Dés qu'une mise a jour du workflow sera effectuée par le manager, vous recevrez un e-mail.

e En cas de refus de votre manager, vous verrez la raison et vous devrez adapter votre note de
frais puis la soumettre a nouveau.
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