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Vous pouvez accéder a Cleemy Notes de frais depuis :

Web Mobile

436,79 €

L’'URL est de la forme

https://hunyvers.ilucca.net

(demandez & votre administrateur si vous ne connaissez pas votre URL )




Page d’accuell

lucca 89 sSolutions v & Collaborateurs

Hernandez

Ma ligne directe : 01 22492300
lucca

Aujourd’hui Mes applications

Absents Cleemy Notes de frais

9 % Approuver les notes de fmisgente)

En télétravail 23,00 € 40,00 €
a En cours de traitement Ma situation

Rechercher un collaborateur ~ sh Organigramme

Communications

Séminaire annuel / Annual seminar
2023
Publié le 30 aoGt 2023 par Nicolas Merat

Regles interne de l'entreprise /
Employee handbook
Publié le 30 aout 2023 par Nicolas Merat

Lohnausweis - Certificat de salaire -
Certificato di salario
Publié le 30 aolt 2023 par Nicolas Merat

Vous visualisez le montant des notes de
frais que vous avez en cours.

Vous visualisez la totalité des frais que
VOUS avez engages.

Des liens rapides vous permettent
d’accéder directement a certains onglets.




Onglet depenses

Créer une nouvelle dépense

0

] . .
Statuts Natures Semaines Axes analytiques v Creer une nouvelle dépense

Dépenses

]

Situation et
notes de frais

8

Demandes
d’avance

Vous n’avez pas encore créé de dépenses Creez manue".ement une nouve!le
dépense depuis ce bouton d’action.

Déposez vos justificatifs pour les importer
automatiquement ou téléchargez des fichiers depuis votre
ordinateur.

N
Choisir un fichier @

Consulter la politique de frais

Vous pouvez créer des dépenses au fur et a mesure et les envoyer en fin de mois pour demander un remboursement, vous créez ainsi une note de frais !




Dépenses

)

Situation et
notes de frais

o)

Demandes
d’avance

89 CleemyNotesdefrais v & Collaborateurs

‘ Statuts Natures Semaines ETABLISSEMENT

Motif / Source Date Statut

Créée

Vous n’avez pas encore créeé de dépenses

Déposez vos justificatifs pour les importer
automatiquement ou téléchargez des fichiers depuis votre
ordinateur.

Choisir un fichier ’@

Consulter la politique de frais

Créer une nouvelle dépense

Glisser-déposez un justificatif ici
ou

T, Importer un justificatif

Les formats PDF, PNG, JPG, DOC et XLS inférieurs a
100 Mo sont acceptés.

Saisir sans justificatif

o=y Téléchargez l'application Cleemy pour capturer
vos justificatifs.

00@

o | Gc-ogk: Pay ll @& Iv'Ap'p"Stcv-re

Pour créer une nouvelle dépense, deux solutions possibles : soit en important un justificatif soit en saisie manuelle sans justificatif




B Diner X

Veillez a affecter votre dépense a la

Nature * Date *
A\ Diner < v 05/09/2024 e bonne catégorie (Hotel, restaurant,
péage, train...) si elle ne se fait pas
Montant déclaré * Devise .
¢ (EUR) v automatiquement.

(O Dépense a l'étranger

TVA20 % * TVA10% * TVA5.5%*
0,00 0,00 0,00

Montant remboursé
0,00 € (EUR)

ETABLISSEMENT *

: . e e Hunyvers ov
Glisser-deposez un justificatif ici

ou o s
Invites internes

Choisir un fichier
+  Ajouter un invité
Les formats PDF, PNG, JPG, JPEG, DOC et XLS inférieurs a 40 Mo sont acceptés.

Invités externes

+ Ajouter un invité

Fournisseur

Commentaire

4

@ 2 O Créer une copie JRIEIECIAEY LN Annuler

A noter :

- Si vous invitez a déjeuner un collaborateur, sélectionnez la nature “Déjeuner invitation® + veillez a I'ajouter dans le champs
“Invité interne” cela décomptera automatiquement le ticket restaurant
- La direction a mis en place des plafonds pour certaines dépenses, merci de les respecter : repas du midi 25€/personne,
diner 35€/personne et hotel 150€/nuit




Onglet dépenses

Enregistrer une déepense en brouillon

#7209 - Déjeuner X
Nature * Date *
A Déjeuner v | 26/07/2023 5
Montant déclaré * Devise
8,90 € v

O Dépense a |'étranger

TVA20%* TVA10%* TVA55%*
0,00 0,81 0,00

Centre de colt *

Production ov
Glisser-déposez un justificatif ici Clients
ou Artemis [ x I
Choisir un fichier
Projets
v

Les formats PDF, PNG, JPG, JPEG, DOC et XLS inférieurs a 40 Mo sont acceptés

1invité interne
g Aiglemont Jean
+  Ajouter un invité
Invités externes

+  Ajouter un invité

Votre dépense est invalide. Souhaitez-vous tout de méme l’'enregistrer ?

{j Supprimer & 1 @ 1 O Créerune copie ERIEEE T ELELES Annuler

Vous pouvez enregistrer une dépense
méme si elle comporte des informations
obligatoires manquantes. Cette dépense
aura le statut «Invalide» et ne pourra pas
étre déclarée au sein d’'une note de frais.

Alertes et erreurs:

Une alerte permet de mettre en
& 1 évidence une dépense anormale.

1 Une erreur, rend la dépense
® invalide et bloque donc sa
déclaration.




n Diner X

Nature * Date *
A\ Diner v 02/08/2024 ]
Montant déclaré * Devise
23,00 € (EUR) v

Vous pouvez affecter une dépense a une autre
O Dépense a létranger entité en sélectionnant le s »sectionnant ici,

A0 0 Ao e pour permettre une re-facturation rapide

0,00 0,00 1,20

Montant remboursé

23,00 € (EUR)
ETABLISSEMENT *
: ) e e Hunyvers ov
Glisser-deposez un justificatif ici

ou .
Invites internes

Choisir un fichier
+ Ajouter uninvité
Les formats PDF, PNG, JPG, JPEG, DOC et XLS inférieurs a 40 Mo sont acceptés.

Invités externes

+ Ajouter uninvité

Fournisseur

Commentaire




Onglet déepenses

Importer vos justificatifs

Statuts ~ Natures =~ Semaines  Axesanalytiques v Créer une nouo/ense A Importez ou dépOSGZ un JUStlﬁcatlf pour
créer une nouvelle dépense complétée
. L, Importer un justificatif .
Motif / Source Date Statut Creee ¢ par Iecture automathue des ChampS.
) Justificatif SNCF Paris-Marseille.pdf eefeefemn -y € x
Jraltementen cours € Cleemy saisira pour vous les informatior
Olucca 5 compromirmn e B cotabontens ©CQ: détectées telles que la date, le montant
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ou la TVA.
Visualisez le justificatif en cours de
| — § traitement.
) =
(+]

o Glisser-déposez vos fichiers ici

Les formats PDF, PNG, JPG, DOC et XLS
inférieurs a 100 Mo sont acceptés.

Attention, uniquement les fichier PNG,
JPEG, JPG et PDF de moins de 3Mo seront
soumis a la lecture automatique.

............

-y

Chaque dépense scannée / uploadée est lue en OCR, les montants seront reportés automatiqguement mais il convient de les vérifier.




Onglet dépenses

Regroupement des depenses

0

Statuts

Motif / Source

% Atraiter 1
[@ A Déjeuner
& saisie utilisateur

% Avérifier 1

®* ® Transports - SNCF
Carte Cleemy

% Adéclarer 3

A Déjeuner

Saisie utilisateur

O Forfait déplacement
Saisie utilisateur

‘ & Taxi
Saisie utilisateur
X Enattente de labanque 1

& Transports - SNCF
Saisie utilisateur

& Remboursable [] Total des dépenses
126,50 € 266,15 €

Natures

Semaines

03/06/2023

03/10/2023
18/08/2023

18/08/2023

11/08/2023

Axes analytiques v

A traiter

A vérifier i Iy a plus d’un mois
A déclarer Aujourd’hui

A déclarer Iy a plus d’un mois
o Ily a plus d’un mois
En attente de la banque Ily a plus d’un mois

Montant dépensé

8,90 €
Dont 8,90 € remboursables

JAN- 8,90 €

136,05 €
Dont 0,00 € remboursables

136,05 €
0,00 €

117,60 €
Dont 117,60 € remboursables

A 30,00 €
72,60 €

15,00 €

3,60€

Dont 0,00 € remboursables

3,60€
0,00€

Préparer la note de frais

0

2
0

0

Avant de déclarer vos dépenses, vous

pouvez les traiter en les regroupant selon

différents critéres : le statut, la nature, la

semaine concernée ou par section

analytique (en fonction de votre
arametrage).

Statut «a traiter» : Dépense pour
laquelle il manque un élément obligatoire
ou qui présente une alerte bloquante. Ces
dépenses ne peuvent pas étre déclarées.

Statut «a vérifier»: Dépense créée
automatiquement nécessitant votre
vérification.

Statut «en attente de la banque »:
Dépense pour laquelle le justificatif a déja
été importé et qui a été réglée par une
carte cleemy, en attente de
synchronisation




Onglet déepenses

Politique de frais

Retrouvez les régles appliquées par votre
société en matiére de gestion des notes de
frais :

’ ’ .
& ) . Creer une nouvelle depen °
Statuts Natures Semaines Axes analytiques v -
Dépenses { |

Politique de frais @ o
En accés direct, lorsque votre espace ne

contient pas de dépense.

£
Situation et Transfert de jUStlflcatlf

notes de frais
Montant dépensé

(o}

Demandes Vous n’avez pas encore créé de dépenses

d’avance

avancees.

e A tout moment, dans les options

Déposez vos justificatifs pour les importer
automatiquement ou téléchargez des fichiers depuis votre
ordinateur.

[N
Choisir un fichier | @

o Consulter la politique de frais




Onglet depenses

Préparer une note de frais

@y Remboursable

[F] Total des dépenses

126,50 € 266,15 €
00 : o
lucca oo CleemyNotesdefrais v & Collaborateurs
‘ Statuts Natures Semaines Axes analytiques v
Dépenses
B ° Motif / Source Date Statut Créée +
Situation et O P cicie uti
notes de frais
a D % Avérifier 1
Demandes 0 @ Transports - SNCF - ) )
) I\ |
P O Carte Closey 03/06/2023 A vérifier y a plus d’un mois
B8 % Adéclarer 3
Carte de
i & Déjeuner )
i o 03/10/2023  Adéclarer Aujourd hui
Saisie utilisateur
O Forfait dé A dé
o ?It déplacement 18/08/2023 A déclarer Ily a plus d’'un mois
Saisie utilisateur
& Taxi :
¥ | . . axu‘l 18/08/2023 Adéclarer Ily a plus d'un mois

& Remboursable
117,60 €

[E] Total sélectionné
117,60 €

Préparer la note de frais

o L@

Créer une nouvelle dépense

Montant dépensé

136,05 €

Dont 0,00 € remboursables

136,05 €
0,00 €

A

117,60 €

Dont 117,60 € remboursables

P 30,00 €

72,60 € &

15,00 €

3 dépenses sélectionnées pour déclaration.

Déclarer les dépenses

3

v

© ©

Cliquez sur «Préparer la note de frais»
afin de déclarer vos dépenses pour
approbation.Toutes les dépenses hors
celles «a traiter» (qui ne peuvent étre
déclarées) seront sélectionnées.

Si besoin, désélectionnez les dépenses
gue vous ne souhaitez pas inclure dans
votre note de frais.

Cliquez sur «Déclarer les dépenses
sélectionnées» pour déclarer les
dépenses choisies sous une ou plusieurs
notes de frais.




Onglet depenses

Déclarer une note de frais

Notes de frais en préparation X

Dépenses réglées par
Vos moyens de paiement

. Vous pouvez regrouper toutes les
v Octobre2023 g7

I 117,60 € dépenses dans une méme note de frais.
&\  Déjeuner 03/10/2023 30,00 € Application des plafonds 0,00 € glﬁem Notes de frais propose un nom
a Ta 18/08/2023 15,00 € par défaut que vous pouvez modifier.
Montant remboursé 117,60 €

1m)] Forfait déplacement 18/08/2023 72,60 €

En cliquant sur « Déclarer mes notes de
frais », un mail de notification est envoyé
Dépense réglée par a la personne responsable de
o S e I'approbation de la note de frais.

v Juin2023-Carte Cleemy /' Montant total des dépenses 136,05 € Si une partie des dépenses a été réglée
@  Transports 03/06/2023 136,05 € avec une carte _Ql_e_e_r_n_)[, _Ql_e_qr_n_y Notes de

M i h £ . r
ontant pris en charge 136,05¢€ frais va regrouper ces dépenses dans une

note de frais séparée.

Déclarer mes notes de frais Annuler

Les indemnités kilométriques doivent étre saisies sur Cleamy également




Remise des justificatifs

Pour les unités légales frangaises, les justificatifs sont dématérialisés et
conservés dans une archive a valeur probante. Il vous suffit d’ajouter
votre justificatif a votre dépense dans Cleemy Notes de frais.

Une fois votre note de frais approuvée et controlée vous pouvez les jeter!

Enveloppe :

Pour les unités Iégales étrangéres,
regroupez tous les justificatifs de votre
note de frais dans une enveloppe.

Reportez le numéro de la note de frais
que vous venez de déclarer, ainsi que
votre nom et la date avant de la
transmettre a la comptabilité.




Onglet notes de frais

Suivre ses notes de frais

Utilisateur
& Bresnier Valentin (... Filtre «Statut»
o Cette liste déroulante permet de filtrer et
g Situation financiére d’afficher les notes de frais en fonction
Situati de leur état : « Créée », « Validée » ou
n;:::::'f‘r:fs Remboursements en Avances ponctuelles @ Pavé
attente « rayee ».
o 1553,99 € 0,00 €
Demand
= Statut
tot Il n’est possible d’annuler une note de frais
Not i l Y 12 2 2
= e que s sont statut est a I'état « Créée ».
i N°  Date Titre Montant Régléepar Statut Lorsqu’une note de frais est annulée, son
1920 31/08/2023 Juillet 2023 - Carte société 59,40€  Cartesociété  Créée b Annuler Contenu Se retrouve dans I Onglet
I « Dépenses ».
1919 31/08/2023 Juillet 2023 453,60 € Collaborateur Créée &
1910  31/07/2023 Juin 2023 - Carte société 59,40€  Cartesociété  Approuvée o Cette alerte Signale une anomalie
1909 31/07/2023 Juin 2023 383,77€ Collaborateur  Approuvée & controlée @) (ex : Ie depassement d un plafond’
la déclaration d’'une dépense un
1901  30/06/2023 Mai20232/2 169,00€  Collaborateur ~ Approuvée & contrdlée jour d’absence)_

1900 30/06/2023 Mai 2023 - Carte société 46,00 € Cartesociété  Approuvée & contrdlée @)




Onglet notes de frais

Suivre sa situation financiere

Situation fi no~

Remboursements en

attente

321,81 €

Avances ponctuelles

197,00 €

@

Avance permanente

1 000,00 €

© O

Remboursement en attente
Somme du montant des notes de frais
déclarées en attente de paiement.

Avances ponctuelles

Résumé des avances ponctuelles en cours
du collaborateur. Cette fenétre n'apparait
gue si vous avez un jour regu des avances.
En cliquant sur la fenétre vous pouvez
obtenir I'historique.

Avances permanentes




Onglet demandes d’avance

Suivre les demandes d’avances

Demandes d’avance
(@ Votre solde actuel i
Date ¢ Motif Montant Statut Apprc

X Approuvées 1
27/09/2023 Voyage d'affaires 500,00€  Approuvé Salon

Ce module vous permettra de realiser des
demandes d'avance aupres de votre
manager, de suivre son statut ainsi que
consulter I'nistorique des demandes

. passees.

obligatoires : le montant et le motif qui
vous permet de justifier et contextualiser
votre demande.

o Le formulaire contient deux champs

«Envoyer la demande», permet de
transmettre votre demande pour

e approbation a votre manager.
| envoreademande

Envoyer la demande Annuler

2

Il n’est plus nécessaire d’archiver vos fichiers une fois la note de frais remboursée




Acces a I’application mobile

Pour vous connecter a votre compte, trois possibilités :

Avec le code a 6 chiffres
Depuis l'interface Mon compte sur la
version web de Cleemy Notes de

frais, vous pouvez générer un code a
6 chiffres qu’il vous suffit de saisir

Login dherandez dans l'application. Attention le code
Données de connexion E l dhernandez@example.org n’eSt Valable que 20 minutes.

Mot de passe Nouveau mot de passe
D a casd'ab

Connexion mobile Générer un code de connexion

Connexion




Acces a l'application mobile

Pour vous connecter a votre compte, trois possibilités :

Suivant

Connectez-vous via votre compte d'entreprise (SSO)

Vous n’avez pas acces a vos mails ou vous n’utilisez pas

d’adresse e-mail pour vous authentifier ? Récupérer un
code d’authentification.

Avec le Magic Link

Saisissez votre email, et nous vous
enverrons un lien qui vous connectera
automatiquement a votre compte.
Attention, pour cela il faut que vous
ayez acces a votre messagerie
professionnelle depuis votre
smartphone ou tablette.




Acces a l'application mobile

Pour vous connecter a votre compte, trois possibilités :

Connectez-vous via votre compte d'entreprise (SSO)

Vous n’avez pas acces a vos mails ou vous n’utilisez pas
d’adresse e-mail pour vous authentifier ? Récupérer un
code d’authentification.

Avec votre compte entreprise

Si vous avez une connexion Google
Apps (ou autre compte entreprise), il
suffit de cliquer sur le bouton et de
vous authentifier.




Saisir une depense

Dépenses

Déclarer la note de frais Q
Saisir un frais kilométrique @ o

Créer une nouvelle dépense a .

Pour créer une dépense, utilisez le
bouton +.

Il vous donnera la possibilité de créer une
nouvelle de dépense, de saisir un frais
kilométrique ou de préparer votre note de
frais.




Lecture automatique des justificatifs
(OCR)

Dépenses

4 notes de frais a approuver

Traitement du \
justificatif

Justificatif scanné A traiter

Frais kilométriques 19,73 €

le 21/10/2020
Saisie utilisateur

Déjeuner 8,80 €

le 04/12/2019
Justificatif scanné

Déjeuner 30,00 €
le 12/10/2020
Saisie utilisateur &

4 Saisir sans justificatif

Importer un justificatif o

Scanner un justificatif

Si la lecture automatique des justificatifs
est activée, il vous suffit de sélectionner
«Scanner mon justificatif» pour lancer la
création automatique de la dépense
associée. « Traitement du justificatif »
apparait tant que 'OCR n’a pas terminé
de fonctionner.

La mention «a traiter» concerne les
dépenses incompléetes : soit car elles
n'ont pas pu étre créées par 'OCR soit
parce qu’une information obligatoire (ex:
analytique) demande la saisie du
collaborateur. Il vous suffit de cliquer
dessus pour la compléter.




Déclarer une note de frais

Dépenses

3 notes de frais 3 approuver Vous allez déclarer :

Importez vos PDF dans Cleemy 57,20 €
. Notes de frais. ) )
) : . ot dépensés
Découvrir la fonctionnalité
.. dépense(s)
Dejeuner 22,30 €
= le 27/07/2022 Titre de la note de frais
Justificatif scanné A
Aout 2023 (2)
Documentation 12,00 €
le 11/08/2023 .
L Déclarer
Saisie utilisateur
Déjeuner 45,20 €

le 09/08/2023
Saisie utilisateur A

Scanner un justificatif - e

&« Note de frais

Ce symbole indique que la dépense a été
créée hors ligne et n'a pas encore été
synchronisée. Glissez la liste vers le bas
pour forcer une synchronisation.

Ce symbole indique une dépense avec
alerte : plafond atteint, dépense un jour
d'absences...

Pour déclarer toutes vos dépenses au
sein d’une note de frais, cliquez sur ce
bouton puis sur « Préparer la note de frais
». Vous aurez alors un récapitulatif de ce
qui va étre déclare.




Déclarer une note de frais

Dépenses

3 notes de frais a approuver

Importez vos PDF dans Cleemy
. Notes de frais.
Découvrir la fonctionnalité

Déjeuner 22,30 €

le 27/07/2022
Justificatif scanné

Documentation 12,00 €

le 11/08/2023
Saisie utilisateur

Déjeuner 45,20 €
le 09/08/2023
Saisie utilisateur N

o Déclarer ma note de frais

Supprimer les dépenses sélectionnées

Déclarer uniquement certaines dépenses :
vous pouvez sélectionner des dépenses via un appui long sur la ligne que
vous souhaitez sélectionner.

Ce symbole indique que la dépense est sélectionnée.

o Vous pouvez déclarer une note de frais comprenant la

dépense sélectionnée.

Vous pouvez créer des dépenses sans avoir acces a internet,
dans ce cas elles apparaitront comme non synchronisées. Il faut
les synchroniser avant de pouvoir les déclarer en note de frais.
Pour lancer une synchronisation, glissez la page vers le bas,
vous verrez apparaitre le mot « Synchroniser ».

Si vous devez imputer vos dépenses sur des sections
analytiques, ou ajouter des invités, une connexion internet
est nécessaire.




Synchronisation bancaire

Statuts Natures Semaines Axes analytiques v

Motif / Source Date Statut

v Avéo

* & Hotel

Banque : Budget Insi...

21/10/2020 A vérifier

Statuts Natures Semaines Axes analytiques V{}D

Motif / Sourc

v Avée

® B Péages

Rapprochement

21/10/2020 A vérifier

Créée ¥

Aujourd'hui

Créée ¢

Aujourd'hui

Créer une nouvelle dépense

Montant dépense

576,10 €

Dont 170,10 € remboursables

234,00 €
105,00 €

Créer une nouvelle dépense

Montant depense

576,10 €
Dont 170,10 € remboursables

42,10 €

v

Source de la dépense

Powens. Dépenses remontées

automatique de vos cartes de société ou
affaire. La dépense reste invalide tant
gu’elle n'est pas compleéte.

Source : Rapprochement

Si vous avez synchronisé Cleemy Notes
de frais avec des flux bancaires, ceux-cCi
sont automatiquement rapprochés des
dépenses créées par reconnaissance de

caractéres (slide 19).




=
CLEEMY - NOTES DE FRAIS .

VALIDATION MANAGERS



Onglet approbation Approbation

i ) Dans I'onglet approbation, toutes les notes
Réserve au manager de frais en attente d’approbation du
manager sont affichées. Le manager peut
les valider, refuser ou demander des
précisions. Les notes de frais sont
affichées en fonction de leur date de
création, qu’elles soient contrélées ou non.
N.B.: 'approbation est maintenant

. 1 . . ’ . . . .
) lucca 83 cleemyNotesdefrais v & Collaborateurs ® 0 S disponible sur I'application mobile (voir
L diapo 27)
Selectionnez un appro... . o )
Dépenses Déléguer mes droits d'approbation
Bragoulet Marie (3)
Situation et notes de
frais N° Date ¥ Collaborateur Titre Montant  Réglée par Approbateur Controlé
b des d’ 1924  31/08/2023 Epineau Cécile Juillet 2023 759,70€  Collaborateur Marie Bragoulet Non o v 'L @ = Détalls
emandes d’avance
b Le manager peut accéder aux details
oy : . 1919 31/08/2023 Bresnier Valentin  Juillet 2023 453,60 € Collaborateur  Marie Bragoulet Non - . . .
T d’'une note de frais en cliquant sur celle-ci
1920 31/08/2023 Bresnier Valentin  Juillet 2023 - Carte société 59,40 € Carte société  Marie Bragoulet Non [ danS Ia Ilste.

Approbation

Notes de frais

Avances Cette alerte signale une anomalie
(ex : le dépassement d’un plafond, la

déclaration d’'une dépense un jour
d’absence).

¢)




Onglet approbation

Réserve au manager

eem otesaeftrails v ™ ollaborateurs
ucca 98 Cleemy Notes de frai & Collaborat

Sélectionnez un appro...

Dépenses

Bragoulet Marie (3)

Délégation
Le manager peut déléguer ses droits
SRS — 1924 31/08/2023 Epineau Cécile  Juillet 2023 759,70€  Collaborateur Marie Bragoulet Non O v A 0 = d’approbation en cas d’absence

Situation et notes de
frais N° Date ¥ Collaborateur Titre Montant Réglée par Approbateur Contrélé

. 1919 31/08/2023 Bresnier Valentin  Juillet 2023 453,60 € Collaborateur  Marie Bragoulet Non a
Carte de paiement
- 1920 31/08/2023 Bresnier Valentin  Juillet 2023 - Carte société 59,40 € Carte société  Marie Bragoulet Non o
Approbation
Mon compte

Notes de frais

Avances
La délégation ne s'applique que pour les applications Figgo (Timmi Absences), Cleemy (Cleemy Notes de frais),
Timmi Timesheet (Timmi Temps)

Je souhaite déléguer mon devoir d"approbation 3 Archer Marie-Frangoise pendant mes congés

Délégation en cas d'absence

AnnUIer




Onglet approbation - Avances

Réservé au manager

Approbation - Avances
Dans cet onglet, toutes les demandes

lucca 938 cleemyNotesdefrais v & Collaborateurs 0 & ’ ’ i
> = © =@ d’avances en attente d’approbation du
$(> Dépenses Demandes d’avances manager sont affichées. Le manager peut
Clisson Brigitte les valider ou les refuser.
B e @ Demande effectuée le 01/03/2021 Refuser
Clisson Brigitte 150,00 €
Demandes d’avance Le 01/03/2021 -
Motif Approbation
de paiemen Déj d'intégration d
Carte de paiement S rasniarValantin 260,00 ¢ éjeuner d'intégration des nouveaux Le manager peut approuver ou refuser |a
. 9 Le 23/12/2022 Montant demande d'avance des collaborateurs.
Approbation
150,00 €
Notes de frais
Avances Solde d’avance prévisionnel de Clisson Brigitte 150,00 € v SOIde pl'éViSiOnnel

Le manager peut consulter le solde
d’avance prévisionnel du collaborateur avec

le détail de sa situation.

2

Les managers de chaque service doivent valider les notes de frais avant de passer au paiement au service comptabilité




Approuver une note de frais

Visualisez les notes de frais a approuver
de vos collaborateurs supervisés depuis le

menu Approbation.
« Retour a la note de frais
€« Approbation

N° 1924 A rembourser N° 2 A rembourser
Juillet 2023 759,70 € o Déjeuner 56,80 € Cliquez sur une dépense pour consulter
& cecileEp N ko s ses informations détaillées comme son
écile Epineau @ Cécile Epineau Netifcatit
ustificatif.
& Le31/08/2023 JAY & Le18/07/2023 A J
2 dépenses . .
{\ Le montant de la dépense est supérieur au SI vous SOUhalteZ refuser une SeUIe
rais kilométriques 702,90 € e seuil d'alerte. dépense, il vous suffit de la faire glisser
*12/07/2023 vers la gauche et valider depuis la liste ou
Centre de colt de cliquer sur «Refuser« depuis la
Déjeuner 56,80 € Support dé
le 18/07/2023 pense'
Clients

Participants :
, pouvez approuver la note de frais.

{\ Le montant de la dépense est supérieur au o Accor Hotels
seuil ’alerte. e Une fois vos vérifications terminées, vous

Invités internes
9 Maurice Bouchard

Conseil : concentrez-vous sur les dépenses
avec une alerte.

Invités externes

Aucun invité externe

Annuler




Refuser une note de frais

€« Approbation

N° 1924 A rembourser .
Juillet 2023 759,70 € Refuser cette dépense
A . . Attention, le refus d’'une dépense entraine sa
(g Cécile Epineau . .
suppression de la note de frais en cours.
& Le31/08/2023 AN . .
. Si vous souhaitez refuser toutes les
Motif - -
2 dépenses dépenses de la note de frais, cliquez
directement sur le bouton Refuser.
rais kilométriques 702,90 €
+12/07/2023
Vous devrez renseigner obligatoirement le
Déjeuner 56,80 € . .
e 18/07/2023 1r:no.tlf avant de pouvoir refuser la note de
rais.

{\ Le montant de la dépense est supérieur au
seuil d’alerte.

© Refuser & Approuver
Annuler




A VOUS DE JOUER | &



