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Controler une note de frais déclarée sur une journée
d'absence

Profils concernés : Gestionnaire et Administrateur

Des qu’une note de frais est soumise a validation, vous pouvez en vérifier les différents éléments,
notamment vous assurer que la date indiquée est correcte et qu’elle ne correspond pas a un jour
d’'absence.

Rendez-vous sur I'écran : Notes de frais > A valider

Cliquez sur la note de frais concernée :

Notes de frais 02 2026 Notes de frais A walider
SYNTHESE - DETAIL i
Arthur CLEMENT
Montant HT 40,00€ i Conseiller
Identiftant B Ventes
Mantant TTC 4000€
Libellé #

(I Montant & rembourser 4000€
Motes de frais 02 2026

DEFPENSES

Nl |/ x Traster

Statut Date = Nature Activité Montant TTC Mantant & rembourser TVA % de TVA ré I = Axe hiérarchique ‘Walidation comptable

1V02/2026 Restaurant Travaillé 4000 € 100,0 % v B X

-

A cbté du « Montant TTC », une icdne « i » s'affiche pour vous signaler que cette dépense a été
effectuée un jour non travaillé.

Vous avez la possibilité :

e De refuser la note de frais en cliquant sur la croix dans la colonne “Validation - Axe
hiérarchique”, un commentaire est obligatoire : L'utilisateur est alors averti par mail que sa
note de frais a été refusée.

Refuser X
* De modifier la date de la note de frais en cliq
Lz date de Iz note de frais correspond & un jour oll vous n'étiez pas en sctivité 5‘:&.
e La note de frais est refusée

&

Wi & Succes

o e L'élément a été modifié

[ & e |
&
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