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Note de demande de création d’une nouvelle catégorie de fraisDoc 1

Vos missions

Fiche micro 29 
29.1 	 Créer une nouvelle catégorie de frais de déplacement
29.2 	 Saisir une note de frais 
29.3 	 Approuver et facturer une note de frais
29.4 	 Payer une note de frais
29.5 	 Imprimer une note de frais

Assurer la gestion 
des frais de déplacement Word

18

Mise en situation
■  À chaque déplacement, les employés remplissent un état destiné à être saisie dans le PGI pour demander le 
remboursement des frais engagés.
■  Les notes de frais sont saisies par le salarié dans le PGI pour ensuite être approuvées ou refusées par le responsable.

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.

Mission 1 Saisir les notes de frais des salariés
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.

1  Prenez connaissance de la note et créez la nouvelle catégorie de frais (doc 1) (  Fiche Micro 29.1).
2  Saisissez les notes de frais déposées par les salariés (doc 2) (  Fiche Micro 29.2)

RESSOURCES
HUMAINES

NOTE
Les frais remboursés au personnel sont configurés comme des produits (services) dans le PGI.

Un type de frais n’a, jusqu’à présent, jamais fait l’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 :

Référence : RH-D07-BCT
Nom : Déplacement par car, bus ou tramway

Peut figurer sur les notes de frais 
Type de produit : Service

Compte de dépense : 625100 Voyages et déplacements

La comptabilité

Youcef NABBY

Frais de déplacement déjà disponibles dans la base Azur
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Mission 2 Approuver, facturer et payer les notes de frais
Les notes de frais saisies par les salariés sont acceptées par le Directeur, M. Paupas. Elles doivent être approuvées 
pour ensuite être facturées et payées.

3  Approuvez  et facturez les notes de frais  (  Fiche Micro 29.3).
4  Payez puis imprimez les notes de frais (doc 3) (  Fiches Micro 29.4 et 29.5).

Notes de frais déposées pour approbationDoc 2

PGI Assurer la gestion des frais de déplacement
RESSOURCES

HUMAINES

Déplacement  du personnel

– Forfait kilométrique ........... 	 0,36 € / km
– Forfait repas........................... 	 40,00 € / jour
– Forfait hébergement.......... 	 70,00 € / nuitée
– Déplacement SNCF............. 	 Remboursement 2e classe

Virements HSBCDoc 3

EFFECTUÉ	 05/05/..	 CPTE EUR 01200152617	 BNPPARIBAS EUR 12510023510	 729,60 EUR
		  AZUR POOLS DISTRIBUT	 WANTIEZ
		  Motif : NOT FRAIS 0874	 Réf. : 22Z52RD

EFFECTUÉ	 05/05/..	 CPTE EUR 01200152617	 BANQUE POSTALE EUR 00154D1521	  891,00 EUR
		  AZUR POOLS DISTRIBUT	 RAGAZZO
		  Motif : NOT FRAIS 0875	 Réf. : 25Z347E
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PGI Assurer la gestion des frais de déplacement
RESSOURCES

HUMAINES

Mission 1 Saisir les notes de frais des salariés

 Nouvelle catégorie de note de frais

!   Ne pas oublier de cocher l’option

 Ne pas appliquer de TVA
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PGI Assurer la gestion des frais de déplacement
RESSOURCES

HUMAINES

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

 Note de frais de Laurie Ragazzo en attente d’approbation
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PGI Assurer la gestion des frais de déplacement
RESSOURCES

HUMAINES

Mission 2 Approuver, facturer et payer les notes de frais

 Note de frais de Laurent Wantiez facturée

 Note de frais de Laurie Ragazzo facturée
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PGI Assurer la gestion des frais de déplacement
RESSOURCES

HUMAINES

 Facture de Laurent Wantiez payée

 Facture de Laurie Ragazzo payée


