Pour plus de contenu, connectez-vous !

Validation des notes de frais
coté compta

Configuration initiale

Voir > ICI <

Validation des notes de frais

1/ Se positionner sur la structure choisie,

[ﬁ Mes dépenses x | f

2/ Aller dans et supprimer le filtre => toutes les notes de frais
1 H .
s'affichent :
Date de |a dépense Description Employé Payé par Activités Société Total Statut
28/07/2025 Facture mail et nom de domaine @ Francois LABOUE Employé (3 rembourser) ®© CAFE CALE - BONSAI CAFE a1 172,78 €
28/07/2025 Déplacement en voiture du 28.07.2025 @ Thomas DJAMA employé (3 rembourser) ® CAFE CALE - BONSAI CAFE é 66,25 €
28/07/2025 Train Anse-Die - 11.07.25 @ Thomas DJAMA Société ® CAFE CALE - BONSAI CAFE 3] 25,00 ¢ (EOETD
28/07/2025 Repas café calé @ Thomas DJAMA Employé (2 rembourser) ® CAFE CALE - BONSAI CAFE a1 EEXSTA A soumettre ]
296,03 €

3/ Pour valider une note de frais, on clique dessus, puis on clique successivement sur "Voir le

rapport" > "Approuver" > "Comptabiliser les pieces" et enfin "Enregistrer un paiement"

Pour cette derniere étape, il faudra bien créer le compte (IBAN) du bénéficiaire

(cet IBAN est factice !)


https://librairie.grap.coop/link/1197#bkmrk-configuration-initia

Créer Compte bancaire du bénéficiaire g X
Numéro de compte FR7610817000687241947691524 Banque |ie BRETAGNE PAYS DE LOIRE - CEPAFRPP ~ [/}
Société CAFE CALE - BONSAI CAFE Envoyer de l'argent’ @D
Titulaire de compte Thomas Djama
Nom du titulaire du
compte si différent du
partenaire ’

ENREGISTRER & FERMER IGNORER
=> La note de frais apparait a I'état de "fait" chez vous et sur le tableau de bord du salarié.e :
Date de la dépense Description Employé Payé par Activités Total Statut
28/07/2025 Déplacement en voiture du 28.07.2025 . Thomas DJAMA  Employé (a rembourser) (9 ¢ 66,25 €
28/07/2025 Train Anse-Die - 11.07.25 . Thomas DJAMA  Société ® @1 IR A soumettre
28/07/2025 Repas café calé . Thomas DJAMA  Employé (a rembourser) (O él 32,00 €

ou employé.e notamment, mais aussi par statut de note de frais :

la vue "rapport de dépense", elle est |Iégerement différente : vous pouvez filtrer par société

Dépenses  Mesdépenses  Rapportsde dépense  Analyse  Configuration .‘s (® CAE-MACHE A Albane BARRANGER

NB : I'employé.e déclare une dépense, et vous la transformez en "rapport". Si vous allez sur

4 EMPLOYE
Tous
Frangois LABOUE
Thomas DJAMA

[ soclETE
Tous

» Groupe

Le sous-menu "Analyse" permet de faire des statistiques (graphiques ou autres) sur les

notes de frais.
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CHARGER |li:=:] Y Filtres & Regrouperpar W Favoris fs 1-3/3 EF E =
'1«&6,,

STATUT Employé Rapport de dépense Société Activités Montant total Statut Statut de paiement =
Brauillon @ Thomas DJAMA  Déplacement en voiture du 28.07.2...  CAFE CALE-BONSAICAFE (D 66,25 €
Soumis
Approuvé 1 @ Thomas DJAMA  Repas café calé CAFE CALE - BONSAI CAFE. (O 32,00¢ @D

Comptabilisé 1 ) § ‘ T 5
omptablise @ Francois LABOUE Facture mail et nom de domaine CAFE CALE - BONSAI CAFE (D 172,78°€
D Fait 1

Refusée

271,03 €
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