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Pour bénéficier de cette fonctionnalité vous devrez 

demander à notre service support d’activer 

le module « Notes de frais » 
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1. L’espace Note de frais 
Pour consulter le tableau de bord des Notes de frais, rendez-vous dans le menu GRH > Notes de frais 

Vous y trouverez des statistiques ainsi que les dernières Notes de frais modifiées. 
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2. Créer une Note de frais 
Cliquez sur Notes de frais > Nouveau 

 
 

1. Entrez une date de début et de fin de la note de frais. 

Sur cette période, vous pourrez déclarer plusieurs dates et types de dépenses. 

2. Choisissez l’Utilisateur effectuant la demande de Note de frais 

3. Choisissez le Responsable qui approuvera la Note de frais 

4. Cliquez sur Créer note de frais 
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Saisissez la première ligne de votre Note de frais :  

Indiquez la Date, le Type de frais et un montant HT ou TTC, puis cliquez sur Ajouter 

Vous pouvez également rattacher ces frais à un Projet et ajouter une Description si vous le souhaitez. 

 

 
 

 

Continuez de saisir vos autres frais. 

Vous pouvez joindre à chaque ligne un document ou un justificatif, tel qu’un reçu par exemple. 

Pour cela, cliquez sur Téléverser un nouveau document maintenant. 

 
 

Une fois tous les frais saisis, cliquez sur Valider et envoyer pour approbation. 

 
 

Dans la fenêtre qui s’affiche, confirmez en cliquant sur Oui. 

→ Un mail sera automatiquement envoyé à au Responsable de l’approbation. 
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3. Approuver et payer / Refuser une Note de frais 
Rendez-vous dans GRH > Notes de frais > Liste 

Pour voir la liste des Notes de frais en attente d’approbation, cliquez sur Liste > Validé 

 

 
 

Cliquez sur la référence de la Note de frais pour y accéder. 

En bas de la Note de frais, des boutons vous permettent d’exécuter diverses actions : 

• Envoyer la Note de frais par e-mail 

• Retour en brouillon : passe la note au statut Brouillon afin que l’utilisateur à l’initiative de la Note de frais la modifie et la renvoie pour validation 

• Approuver la Note de frais 

• Refuser la Note de frais 

 

 
 

Approuver la Note de frais vous permettra ensuite de saisir le règlement de la Note de frais via le bouton Saisir règlement. 

→ Un mail sera automatiquement envoyé au créateur de la Note de frais après avoir cliqué sur Approuver. 

 

Refuser la Note de frais passera la Note de frais au statut « Refusé » 

→ Un mail sera automatiquement envoyé au créateur de la Note de frais après avoir cliqué sur Refuser. 

→ L’utilisateur à l’initiative de la Note de frais pourra alors cliquer sur Modifier pour modifier sa Note de frais et demander à nouveau son approbation 

 


