Créer et soumettre un
rapport de notes de frais

Créer le rapport

Apres avoir encodé vos notes de frais, il faut les lier a un rapport de dépense pour pouvoir les
soumettre a votre gestionnaire pour validation et remboursement.

e Allez dans Frais < Mes rapports de notes de frais
e Cliquez sur "Créer"

Mes notes de frais = Notes de frais  Analyse  Configuration
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(J Abonnement Stib Administrator 23/04/2021 11:25:29 50,00 € Soumis

Ce rapport va donc contenir un ensemble de notes de frais pré-encodées, pour procéder au suivi et
au remboursement en une fois de toutes ces dépenses.
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Soumetire au responsable Brouillon

Résumé de la note de frais

e.g. Voyage a New-York

Pports de notes de frais / Nouveau

Employé Administrator -

Payé par
Gestionnaire -

Dépense  Autres informations

Date Description Bon de commande Taxes Total

Ajouter une ligne

Montant total: 0,00 €

e Cliquez sur "Ajouter une ligne" pour y ajouter les dépenses que vous avez pré-encodées.
e Sélectionnez les dépenses parmi la liste.
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Vous pouvez également créer une note de frais depuis cette fenétre en cliquant sur "Créer".

Ajouter: Ligne de frais
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Y Filtres ¥ = Regrouper par ~ ¥ Favoris ~ 1212 € »

() Date Description Employe Payé par Total Statut

[:.104!2021 Frais de transport Administrator Employe (a rembourser) 50,00 € A soumettre

() 26/04/2021 Déplacement Administrator Employe (a rembourser) 570€ A soumetire

e Cliquez ensuite sur "Sauvegarder", le rapport garde le statut "Brouillon" et vous pouvez,
o soit directement le soumettre au gestionnaire,
o soit imprimer le rapport en format PDF

orts de notes de frais / Test Frais de transport

Créer Imprimer ~ | Action v 212 € >

Soumetire au responsable Brouillon Soumis Confirmé par responsable Comptabilisé Paye
A 2
Test Frais Bocuments
Employé Administrator
Payé par Employé (a rembourser)
Gestionnaire
Dépense  Autres informations
Date Description Bon de commande Taxes Total
26/04/2021 Frais de transport 2 50,00 €
26/04/2021 Déplacement 0 570€

Montant total: 55,70 €

Imprimer le rapport en PDF

Lorsque vous avez sauvegardé votre rapport de vos notes de frais, vous avez I'option d'imprimer
ce rapport en format PDF.


https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619428019206.png
https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619428866003.png

ports de notes de frais / Test Frais de transport

Créer Imprimer >~ Action ~
Soumettre au responsable Rapport de depenses

Test Frais de transport

Employé Administrator
Payé par Employé (a rembourser)

Gestionnaire

Ce qui donne ceci,

@ Your logo

Brouillon
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Documents

My Company
Belgique

Rapport de dépenses

Employé : Date :
Administrator

Description :
Test Frais de transport

Date Nom Réf. Prix unitaire
26/04/2021 Frais de transport 50,00
26/04/2021 Déplacement 0,30

Certifié conforme sur I'honneur,
(Date et signature).

Soumettre le rapport

Lorsque vous avez encodé votre rapport de dépense,

e Cliquez sur "Soumettre au responsable".

Validée par :

Paiement par :
Employé (& rembourser)

Taxes Qté Prix
1,000 50,00 €

19,000 570€

Total 55,70 €
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ap ports de notes de frais / Test Frais de transport

Créer

Soumettre au responsable

Test Frais de transport
Employé Administrator
Payé par Employé (a rembourser)

Gestionnaire

Dépense  Autres informations

Date Description
26/04/2021 Frais de transport
26/04/2021 Déplacement

Ce rapport apparait maintenant dans les Notes de frais qui
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Taxes Total
2 50,00 €
0 570€

Montant total: 55,70 €

sont a approuver par le gestionnaire.


https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619429431522.png

