Assurer la gestion
des frais de deplacement

Y

RESSOURCES
HUMAINES

FICHE MICRO 29

EZXh Créer une nouvelle catégorie de frais de déplacement
EERA Saisir une note de frais

EEE) Approuver et facturer une note de frais

EEXA Payer une note de frais

EEA Imprimer une note de frais

——a» MISE EN SITURTION

m A chaque déplacement, les employés remplissent un état destiné a étre saisie dans le PGl pour demander le

remboursement des frais engagés.
B Les notes de frais sont saisies par le salarié dans le PGl pour ensuite étre approuvées ou refusées par le responsable.

X L
Q Vos missions

Le 24 avril, Mme Chaussois vous confie plusieurs missions :

Mission 1 : Saisir les notes de frais des salariés.
Mission 2 : Approuver, facturer et payer les notes de frais.

G’) Mission 1 Saisirles notes de frais des salaries

Lorsque le personnel engage des frais de déplacement, il remplit une note qui sera ensuite saisie dans le PGI. Elles
sont ensuite approuvées ou refusées selon la décision de la direction.

El Prenez connaissance de la note et créez la nouvelle catégorie de frais (doc 1) (€ FICHE MICRO 29.1).
B Saisissez les notes de frais déposées par les salariés (doc 2) (€ FICHE MICRO 29.2)

[IIED Note de demande de création d'une nouvelle catégorie de frais

NOTE

Les frais remboursés au personnel sont configurés comme des produits (services) dans le PGI.
Un type de frais n'a, jusqu’a présent, jamais fait I'objet d'une demande de remboursement.

Il s'agit des déplacements par car ou par bus.

L'une des demandes de remboursement déposée par un employé indique ce type de dépense.

Il faut donc créer le produit suivant :
Frais de déplacement déja disponibles dans la base Azur

Référence : RH-DO7-BCT

) Produit : “ '| % |
Nom : Déplacement par car, bus ou tramway - -
[RH-D01-KM] Deplacement vehicule personnel
Peut ﬁgurer sur les notes de frais M [RH-D02-SNCF] Déplacement SNCF
Type de produit : Service [RH-D03-STAT] Stationnement

[RH-D04-HOT] Hitel
[RH-DO5-REST] Fraiz de restaurant
[RH-D0S-AUTO] Frais d'autoroute
La comptabilité e

Youcef NABBY

Compte de dépense : 625100 Voyages et déplacements
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[IY¥] Notes de frais déposées pour approbation

AZUR POOLS DISTRIBUTION Déplacement du personnel

Note de frais n° 0874 - Forfait kilométrique 0,36 €/ km
A retourner dans les 8 jours e des pigees justificatives (f et regus) - Forfait repas .. 40,00 €/ jour
g - i Sbergement......... ) ité
Forfait hébergement 70,00 €/ nuitée
BENEFICIAIRE . .
W — Déplacement SNCF............ Remboursement 2¢ classe
Nom et prénom WANTIEZ Fonction Technico-commercial
Date du déplacement Du 10/04/20 . Aull/04/20..
Dbjet du déplacement Mondial du spa et de |a piscine privée - Parc des expositions de Lt AZUR POOLS DISTRIBUTION
FRAIS DE TRANSPORT Note de frais n® 0875
p 2 5 23 o -
is kilométri A dans les & jours suivant le ds P des pigces
Frais kilométrigues (forfait) 1370 KmX 0,36 483,20 e (factures et regus)
Frais d'autoroute 8640
Total (en euros) 579’50;’ BENEFICIAIRE
Mom et prénom Laurie RAGAZZO  Fonction Technico-commercial
2 Date du déplacement Du 24/04/20.. Au28/04/20.. )
SN Objet du déplacement Déplacementusine INIPRESS SPA Milan / Italie — Visite fournisseur
Taxi
Avion FRALS DE TRANSPORT
Total (en euros) p
Frais kilométrigues (forfait) KmX
Total des frais de transport (en euros) | 579,60 | Frais d'autoroute [
T Total (en euros) 1
otal 1
FRAIS DE SEJOUR po
E—— L : SNCF
Repas (forfait jour) 2 80,00 Taxl 295,00
Hétel (forfait nuit) 1 70,00 Yedian 168,00
Total (en euros) 15(1,?‘ Total {en euros)
Total des frais de séj Total des frais de transport {en euros) | %3@
[To e séjour (en euros) | 150,;_]0”2 [Total e
ot .
JOUR
FRAIS DIVERS ERBISOESE
Frais engageés
Repas {forfait jour) 200,00
Hatel (forfait nuit) 3 i
l Total [en euros) 410,00
lﬂial des frais divers (en euros) | 0,00 Total des frais de séjour (en euros) | 410,00
Total 3 Ll o
TOTAL GENERAL FRALS DIVERS
Total général (en euros) 18,00
Bus 3
Total 1+2+3 I 1
Je soussigné, auteur du présent état, en certifie I'exactitude et demande le réglementde la somme Total des frais divers (en euros) | 18,00
de 729,60 euras. Total 3
TOTAL GENERAL

Fait & Mérignac, le 14 avril 20..

Signature du bénéficiaire - Signature du responsable - Total général (en euros)

L. WANTIEZ 5. DIOUFF Total 1+2+3
le soussigné, auteur du présentétat, en certifie 'exactitude et demande le réglement de la somme
de 891,00 euros.

Fait & Mérignac, le 2 mai 20..
Signature du responsable
S. DIOUFF

Signature du bénéficiaire :
L. RAGAZZIO

@ Mission 2 Approuver, facturer et payerles notes de frais

Les notes de frais saisies par les salariés sont acceptées par le Directeur, M. Paupas. Elles doivent étre approuvées
pour ensuite étre facturées et payées.

El Approuvez et facturez les notes de frais (€» FICHE MICRO 29.3).
I3 Payez puis imprimez les notes de frais (doc 3) (€ FICHES MICRO 29.4 et 29.5).

X GIYE) Virements HSBC
HSBC m HSBC France, votre banque en ligne

& Vous étes connecté de fagon sécurisée a votre banque en ligne Aide | Imprimer

Historique des virements

HSBC Premier

A gécouvr: ) Historique des virements en France L LT
Mes Comptes Internationaux
Revue trimestrielle - Question
Investissements ETAT DATE DE VERS MONTANT
EFFECTUE 05/05/.. CPTEEUR 01200152617 BNPPARIBAS EUR 12510023510 729,60 EUR
> Comptes et Cartes AZUR POOLS DISTRIBUT WANTIEZ
Motif : NOT FRAIS 0874 Réf.: 22Z52RD
Saiements EFFECTUE  05/05.. CPTEEUR01200152617  BANQUEPOSTALEEUR00154D1521 891,00 EUR
N AZURPOOLSDISTRBUT ~ RAGAZZO
Motif : NOT FRAIS 0875 Réf.: 257347E

Virements en cours
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XSl Assurer la gestion des frais de déplacement

G’) Mission 1 Saisirles notes de frais des salaries

P Nouvelle catégorie de note de frais

Produits -

I Modifier H Créer “ Dupliquer H Supprimer |

Nom Codes

(s)a)3752[p ()

Caractéristiques

Nom : Déplacement par car, bus ou tramway

EAN13 *
A Ne pas oublier de cocher I'option

Fournisseurs

Information | Approvisicnnement & emplacements

Référence : RH-DO7-BCT

Peut étre vendu  : [ ]

Peut étre acheté ¥ : [7]

Peut figurer sur les notes de frais * : ]

Descriptions Colisage Comptabilité

Approvisicnnement

Prix de base

Type de produit *: Senice
Méthode d'approvisionnement e Production sur stock
Méthode de fourniture * : Acheter

Appel doffres 7 ¢ []

Prix de vente © : 1,00
Méthode de coilt * - Prix standard

Prix de revient: 1,00

Poids Etat
Volume * Catégorie * : Tous les produits / Notes de frais
Poids brut * - Etat * :
Poids net 7 Responsable produit £
Stocks Variations de stock prévues

Quantité en stack 7
Quantité disponible i

Lots

Entrant * :
Sortant 7 :

Unité de mesure

Tracer les lots de fabrication * - O

Suivre les lots entrants 7 : O

Suivre les lots sortants * : O

Unité de mesure par défaut B PCE

Unité de mesure d'achat * : pcg

&

RESSOURCES
HUMAINES

Produits -

I Modifier H Créer H Dupliquer H Supprimer

Nom Codes

==m@
()77 ()

Caractéristiques

Mom : Déplacement par car, bus ou tramway

Référence : RH-DO7-BCT

Peut &tre vendu * 1 [

EAN13 7 : Peut &tre achets * : [7]
Peut figurer sur les notes de frais * : [7]
Information Approvisionnement & emplacements Fournisseurs Descriptions Colisage Comptabilité

Valorisation de l'inventaire

Valorisation de linventaire ° Périodique (manuel)

Propriétés des Ventes

Compte d'entrée en stock 7

Compte de sortie de stock B

Propriétés d'achat

o
Compte de revenus ° :

Compte de dépenses ° : 625100 Viovages et déplacements I

Taxes a la vente

Taxes a l'achat

|4 |[Ma1det| p | »
LA TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX CODE DE
INDIQUE TAXE

TwA collectée (vente)
20% O 1

NOM DE LA TAXE

Wl 4 |Matde1| p ||

M| 4 |[Maojdeo| » || »

MOM DE LA LA TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX CODE DE
TAXE INDIGUE TAXE

@ Ne pas appliquer de TVA

| 4 |Maolded| p |[m

© Editions FOUCHER
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Sl Assurer la gestion des frais de déplacement

P Note de frais de Laurent Wantiez en attente d’approbation

Notes de frais -

| Modifier || Créer || Dupliquer || Supprimer

Employé : WANTIEZ Laurent Description : Déplacement Mondial du spa

#

Référence : 0874

1!

-

Lyan
Date : 10/04/2017 Devise | EUR (£) Département . Direction commerciale
Description Autre information
Ligne de frais /| 4 MNadlded| p || 0
DATE DETAIL REFERENCE FRIX UNITAIRE QUANTITES TOTAL
ATI04201T Déplacement véhicule personnel 0,36 1370,00 4593 20
1710412017 Frais d'autoroute 86,40 1,00 35 40
ATI04201T Frais de restaurant 40,00 2,00 20,00
171042017 Hiitel 70,00 1,00 70,00
729,60
Nouveau Approuvé Facturée | O3 Mettre enbrouillon || @Refuser || & Approuver
P Note de frais de Laurie Ragazzo en attente d'approbation
Notes de frais - ==8
l Modifier “ Créer “ Dupliquer H Supprimer a1z (]
Employé : RAGAZZO Laurie Description : Déplacement Milan avril N Référence . Note 0875
Date : 28/04/2017 Devise . EUR (€) Département . Direction commerciale
Description | Autre information
Ligne de frais | 4 |[Maslde5 p || »
DATE DETAIL REFERENCE PRIX UNITAIRE QUANTITES TOTAL
280042017 Taxi 295,00 1,00 295,00
2810412017 Awvion 168,00 1,00 168,00
2800412017 Frais de restaurant 40,00 5,00 200,00
2800412017 Hatel 70,00 3,00 210,00
280042017 Déplacement par car, bus ou tramway 18,00 1,00 18,00
891,00
Mouveau En attente 1 Approuvé Facturée | &% Mettre en brouillon H_. Refuser || & Approuver
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@ Mission 2 Approuver, facturer et payer les notes de frais

P Note de frais de Laurent Wantiez facturée

¥ Facture fournisseur :

[ Enregistrer “ Annuler ‘

Journal : |

Fournisseur : [Laurent WANTE "%

Facture | Autres informations

4 (111 p ||

Y

RESSOURCES
HUMAINES

Devise : [EUR (€)

L]

B /| " Change |

cours)

Réglements

Adresse de facturation : B2 | Positionfiscale: :B
Forcerla période ” - :B(Iaisservide pour utiliser a période en

Compte = [4011001—'01::711‘55&{1{5—%3{34 % HRéfé!enceiilxe

[~ [ExPro01

Date d'échéance [

Lignes de facture | Créer |
PRODUIT
£? [RH-D01-KM] Déplacement véhicule personnel

£* [RH-DOB-AUTO] Frais d'autoroute
&2 [RH-DOS-REST] Frais de restaurant
£? [RH-DO4-HOT] Hétel

Taxes | Créer | | 4 Matlded
HOM DE LA BASE DE
TAXE COMFPTE DE TRXE CALCUL
44571 TWA
£121 -TVA 0% il 729,60

P Note de frais de Laurie Ragazzo

¥ Factures fournisseurs -

[ Enregistrer H Annuter |

Journal: [ Journal des ach:

#“ | 4 Madldesd p || »
COMPTE TAXES GQUANTITE  PRIX UNITAIRE 50U S-TOTAL
825100 Voyages et déplacements 26 1370,00 0,36 49320 .
625100 Voyages et déplacements 26 1,00 86,40 86,40 -
625100 Voyages et déplacements 26 2,00 40,00 &0,00 ..
625100 Voyages et déplacements 25 1,00 70,00 70,00 ..
1,2 o :
» ) (w LZ Calcul des taxes Hors-taxe - |729,60
0.00 Payée/Rapprochée & | Total ; [729,60
v =
[ 7 Approuver J

facturée

« 4 |11 p M

Devise : [EUR (€)

v| & | ™ change |

Fournisseur: £ | Adresse de facturation Position fiscale - :B

Facture | Autres informations

cours)

Réglements

. kd ” 3 e P
Forcer la periode © : :B(Ialsser\ﬂde pour utiliser |a periode en

Compte 3 [401100 Fournisseurs -N:hal!'4 E_J [ Référence libre

[~ [ExPro02

Date déchéance [

Lignes de facture | Créer

PRODUIT
& [RH-DOB-TAX]] Taxi
2 [RH-D09-AVID) Avion
& [RH-DOS-REST] Frais de restaurant
& [RH-DO4-HOT) Hiitel

Taxes Créer “ | 4 Ma1]de1
HOM DE LA BASE DE
TAXE COMPTE DE TAXE CALCUL
44571 TVA
221 -TvA 0% collectée 410,00

& [RH-D07-BCT] Déplacement par car, bus ou tramway

#|| 4 |[[Ma5]de5| » M
COMPTE TAXES QUANTITE PRIX UNITAIRE  SOUS-TOTAL
625100 Voyages et déplacements 1,00 295,00 295,00 ..
625100 Voyages et déplacements 1,00 168,00 168,00 .
625100 Voyages et déplacements 26 5,00 40,00 200,00 ..
625100 Voyages et déplacements 26 3,00 70,00 210,00 ..
625100 Voyages et déplacements 1,00 18,00 18,00 .
1.2 - =
> 1w L2 Calcul des taxes Hors-taxe : [891,00
0.00 Payée/Rapprochée * : i Total : |891,00
' x
w7 Approuver J
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P Facture de Laurent Wantiez payée

Paiements fournisseurs -

| Modifier “ Créer H Dupliquer “ Supprimer |

Fournisseur: Laurent WANTIEZ Total : 729,60
Date © : 170412017 Ref. du réglement ° :
Information sur le paiement Ecritures comptable

=)
Le)Cadzr4( ()

Méthode de paiement : HSBC

FR7630056001200120015261711
(EUR)

Méma : Déplacement Mondial du spa Lyon

Factures fournisseurs et transactions exceptionnelles

FACT-HASZ017/0003 (EXP/001) 171042017

Notes internes

ECRITURE COMPTABLE DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL

729,50

SOLDE INITIAL LETTRAGE COMPLET MONTANT

“l| 4 MNatlde1|p || »

729,60 [7] 729,60

729,60

Options de paiement

Différence de montant * :

Ecart de reglement © - Laisser
ouvert

P Facture de Laurie Ragazzo payée

Paiements fournisseurs -

I Modifier “ Créer H Dupliquer “ Supprimer ‘

Fournisseur: Laurie RAGAZZO Total : 891,00
Date * : 051052017 Ref duréglement * © virt 22752RD
Information sur le paiement | Ecritures comptable

[}
& Annuler le rapprochement

LED 1140 )

Méthode de paiement: HSBC

FR7630056001200120015261711
(EUR)

Mémo : Déplacement Milan avril N

Factures fournisseurs et transactions exceptionnelles

FACT-HA/Z017/0004 (EXP/00Z) 28042017

Notes internes

ECRITURE COMPTABLE DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL

881,00

/|l 4 | Ma1de1| » || »
SOLDE INITIAL LETTRAGE COMPLET MONTANT
891,00 [7] 891,00

891,00

Options de paiement

Différence de montant ° :

Ecart de réglement 7 Laisser
ouvert

&
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Brouilon  Posté
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