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Modifier la nature d'une note de frais

Profils concernés : Gestionnaire et Administrateur

Des qu'une note de frais est envoyée en validation, vous allez pouvoir modifier la nature de celle-ci
pour par exemple :

- Profiter du recalcul du plafond

- Mettre a jour la TVA (si la nouvelle note de frais en implique une)

Seules les notes de frais au statut “En cours” et les dépenses au statut “En cours” peuvent étre
modifiées.

Rendez-vous sur I'écran : Notes de frais > Gestion > Recherche notes de frais

Cliguez sur la note de frais dont le statut est “en cours” :

Notes de frais MNotes de frais Gestion Recherche notes de frais

- o : Montant Montant & I .
N® Litilisateur Statut Date Libellé Rembaoursé Action
TTC rembourser
Motes de
7 n DE RICK YAMNKN 07/10/2025 frals 10 41853 € 41853 € 41853 € ]
2025
Motes de
DOCREPONT -
L n : . 07/10/2025 frais 10 244500 € 244500 € 2445,00 €
I'_“l”l-)E m P ‘
2025
Motes de
FONTAINE e s S S i :
5 n iy 02/10/2025  frais resto 59.00 € 20,20 € 0,00 £ 8
AL sept 2025

&

Ensuite, cliquez sur la dépense pour laquelle vous souhaitez modifier la nature de frais :

Motes de frais resto sept 2025 Motes de frais Gestion Recharche notes de frais

SYNTHESE - - DETAIL
e MAXIME FONTAINE

Montant HT G500 € El Gestionnaire Administration
Idantifiant du Personnel
. TWA [} ARGELES SUR MER - RH
- A a B romeEnomail.ng

Libelé = L B
Maotes de frais resto sept 2025 Montant TTC 58,00 €
Montant 3 rembourser @ 070 L] ]
DEPEMSES
© Ajouter une dipense
- Validation -
Montant Montant 3 %h de TVA Walidation
Statut Diate Mature BActivite TVA = Elements Boue
TTC rembourser récupdrable compiable

hiérarchigue

J0S/E025  Restaurant s BA00 € 020€ 400€ 1040, 0 % £ ®
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Cliquez sur le crayon a c6té de la nature de frais afin de la modifier, renseignez les différents champs
puis Enregistrer :
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