Approuver/refuser un
rapport de notes de frais

Ceci n'est disponible que pour certains utilisateurs avec des droits de gestionnaire de notes de
frais.

Pour accéder aux rapports de notes de frais a approuver par le gestionnaire,

« Allez dans Frais < Notes de frais < "A approuver"

Mes notes de frais  Notes de frais  Analyse  Configuration

8 Administrator ~

JGSIE frais a Approuver R Aapprouver x| rechershe... Q
N A entrer en Comptabilité
o8 Importer Apayer Y Filtres ~ = Regrouper par ~ ¥ Favoris ~ 1212 £ % = 88 B
() Note de frais Employé Créé le Date Montant total ~ Statut
(0 Test Frais de transport Administrator 26/04/2021 11:16:57 55,70 € Soumis
(J Abonnement Stib Administrator 23/04/2021 11:25:29

50,00 € Soumis

105,70
e Sélectionnez une ligne pour en ouvrir le rapport et en afficher les détails.
e frais a Approuver / Test Frais de transport
sdifier JeEE Imprimer ~  Action ~ 172 € >
Remettre en brouillon Soumis
H 2
Test Frais de transport Dosuments
Employé Administrator
Payé par Employé (& rembourser)
Gestionnaire
Dépense  Autres informations
Date Description Bon de commande Taxes Total
26/04/2021 Frais de transport 29 50,00 €
26/04/2021 Déplacement 0% 570€

Montant total: 55,70 €

e Cliquez sur "Approuver" ou "Refuser"

o Si vous cliquez sur "Refuser", une nouvelle fenétre s'ouvre pour y introduire le motif
du refus.


https://doc.it4socialeconomy.org/link/448#bkmrk-droit-d%27acc%C3%A8s
https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619431005382.png
https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619431142366.png

Refuser la note de frais

Motif du refus de la note de frais

La dépense se retrouve ensuite dans les notes de frais de I'employé avec le statut "Refusé"

o Si vous cliquez sur "Approuver", le rapport passe en statut "approuvé" et peut étre
retrouvé dans les Notes de frais a entrer en comptabilité ou a payer.
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