Encoder une note de frais

Créer la note de frais

Apres avoir configurer vos articles de notes de frais,

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

Mes notes de frais = Notes de frais  Analyse  Configuration O L) 8 Administrator ~

)
f‘v’ "
{IOtes de frz | Mes notes de frais Recherche... Q

&>
- Mes rapports de notes de frais
eer | Importer YFiltres ~+ = Regrouper par ~ ¥ Favoris v 1171 € ¥ = 58w B\ O
() Date Description Employé Payé par Total Statut
/04/2021 Abonnement Stib Administrator Employé (& rembourser) 50,00€ ¥ Soumis

e Remplissez les champs obligatoires (bleu)

&Miltes de frais / Nouveau

WHEIGEE  Annuler

Creéer le Rapport A soumettre

Description

e.g. Déjeuner avec un Client

Produit - Référence de la
i unt facture
rix unitaire
0,00 = Date 26/04/2021 -
Quantité 1,000
B Compte 600000 Achats de matieres premiéres - &
Taxes - .
Employé Administrator it
Bon de commande -
Total 0,00 €
Payé par «+ Employé (a rembourser)
Sociéte

Notes...

Vos articles de notes de frais déja encodées se trouveront en liste dans la case "Produit".
e Cliquez sur "Sauvegarder" et votre note de frais passera en statut "A soumettre"

Pour soumettre les notes de frais, il faut au préalable les lier a un rapport de note de frais qui sera
lui soumis a vos gestionnaires pour validation et remboursement.


https://doc.it4socialeconomy.org/link/448#bkmrk-configuration-des-ar
https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619425030398.png
https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619425099048.png

Ajouter un document

Lorsque vous avez sauvegardé votre note de frais, un nouveau bouton apparait sur ce dernier, "
Attacher un document".

es de frais / Frais de transport

sdifier R Action ~ 71 € )

I Attacher un Document I

Description

Frais de transport

Créer le Rapport A soumettre Soumis Confirmé par responsable Payé Refusée

Produit Frais de transport Référence de la

Prix unitaire 50,00 € facture

Quantits 1,000 Date 26/04/2021

Taxes Compte 623021 Frais personnel transport
Employé Administrator

Bon de commande

Total 50,00€

Payé par Employé (a rembourser)

e Cliguez sur le bouton "Attacher un document" et sélectionnez le document dans votre
ordinateur.

Votre document ainsi téléchargé, se retrouve sur votre note de frais dans le bouton "Documents".

s de frais / Frais de transport

Creer Action - 11
Lo/ CED o Attacher un Document A soumettre Soumis Confirmé par responsable Payé R
Description 1

Documents

Frais de transport

Produit Frais de transport Référence de la

Prix unitaire 50,00 € facture

Quantité 1,000 Date 26/04/2021

Taxes Compte 623021 Frais personnel transport
Employé Administrator

Bon de commande

Total 50,00 €

Payé par Employé (a rembourser)

e Cliguez sur "Documents" pour accéder a vos pieces jointes.

Mes notes de frais  Notes de frais  Analyse  Configuration

EiDtes de frais / Frais de transport / Piéces jointes Recherche. ..
N
- Importer Y Filtres ~ = Regrouper par ~ ¥ Favoris ~
o .. justificatiftransport.jpg images.jpg
‘_' o Dépense : Frais de transport Dépense : Frais de transport
Coe NG 260042021 (@) 2610412021 @)

e Cliquez sur I'un de vos documents pour en modifier le contenu et y ajouter une description
si nécessaire.
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uvegarder LW

Nom

es de frais / Frais de transport / Piéces jointes / justificatiftransport.jpg

justificatiftransport.jpg

Type
Contenu de Fichier

Type Mime

Historique

Création

Description

Revision #5

Fichier

= [

justificatiftransport.jpg rd
image/jpeg

Administrator le 26/04/2021 10:47:55

Created 26 April 2021 07:58:37 by Admin
Updated 26 April 2021 09:42:50 by Admin

Attaché a

Modele de la
ressource

Champ ressource
ID de la ressource
Nom de Ressource

Est un document
public
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Frais de transport

O
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