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Appuyez sur
« Boite de

frais» ou sur

le bouton
« +)»
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Vous pouvez
aussi appuyer
sur le bouton

« + » et puis

selectionner

« Créer une
note de frais »

i Neo
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out voir

2 notes de frais en brouillon
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Saisissez le nom

gue vous
souhaitez attribuer
a votre note de
frais et, si

necessaire, le
motif de cette
derniere (breve
description
destinée a votre
superviseur).

Créer une note de frais

Nom de la note de frais

octobre 2023

Raison de la dépense

Voyage



Créer une note de frais X

Nom de la note de frais

octobre 2023

Raison de la dépense

Voyage

Sélectionnez

« Confirmer ».

] &

Voyages Dépenses




Sélectionnez
la fleche dans
le coln

superieur
gauche pour
acceder a la
boite de frais..

N#  Dépense

I

Aucune ligne de frais



D’ici, vous
pouvez
acceder a la

liste de vos
notes de
frais...

B

A

frais Notes de frais

octobre 2023 (2)

Brouillon

octobre 2023
665506

Brouillon

June 2023
Mise en paiement

May 2023 (2)
610825

Mise en paiement

January 2023

Mise en paiement

Paris Gare De Lyon 04/01/2023

Brouillon

Paris Gare De Lyon 04/01/2023

ER

Brouillon

juin 2022

QO

ccuei Réserver

Voyages

0 EUR

0 EUR
687.88 EUR
534.81 EUR
169.56 EUR
0 EUR

105 EUR
Rapporté

0 EUR

105 EUR

158.63 EUR

:‘;J

Dépenses



... Ou ajouter
des dépenses

deja creees a
votre rapport.

STION DES FRAIS

Boite de frais

Notes de frais

octobre 2023 (2)
665515

Brouillon

octobre 2023
665506

Brouillon

June 2023

626122

Mise en paiement

May 2023 (2)
610825

Mise en paiement

January 2023
563444

Mise en paiement

Paris Gare De Lyon 04/01/2023

561491

Brouillon

Paris Gare De Lyon 04/01/2023

CE1 AQH
761490

Brouillon

0 EUR

0 EUR

687.88 EUR

534.81 EUR

169.56 EUR

0 EUR
Remboursable

105 EUR

Rapporté

0 EUR

Remboursable

10te de

e en attente

2N attente

Jtes de

Q)

M. Vernon Bear

£ juin 2022

{3 Q ]

Accueil Réserver Voyages Dépenses




Sélectionnez
celle que vous

souhaitez
modifier.

le frais Notes de frais

£ octobre 2023 (2)

Brouillon

£ octobre 2023

Brouillon

£ June 2023

Mise en paiement

B3 May2023(2)

Mise en paiement

31 January 2023

Mise en paiement

£ Paris Gare De Lyon 04/01/2023

Brouillon

£ Paris Gare De Lyon 04/01/2023

Brouillon
£ juin 2022
Accuei Voyages

0 EUR

0 EUR

687.88 EUR

534.81 EUR

169.56 EUR

0 EUR

105 EUR

0 EUR

105 EUR

158.63 EUR

Dépenses



N#  Dépense

Depuis votre
note de frais,

sélectionnez =
le bouton o
(( + )) pour Aucune ligne de frais

ajouter une
nouvelle
dépense.

Réserver Voyages



N#  Dépense

Depuis votre
note de frais,

sélectionnez =
le bouton o
(( + )) pour Aucune ligne de frais

ajouter une
nouvelle
dépense.

Réserver Voyages



Vous pouvez
créer une
nouvelle ligne

de frais ou
scanner un
recu.

E Lig
i
bad




Si vous avez déja
enregistre des
dépenses qui ne
sont pas encore
rattachées a une

note de frais, vous
pouvez les
sélectionner dans
votre Boite de
frais.

B

Ligne de frais

scanner un regu




Vous trouverez
egalement ici les
lignes de frais qui
ont éte refusées

par votre
superviseur.

Si nécessaire,
VOUS pouvez les
sélectionner pour
les ajouter a votre

note de frais.

Ligne de frais

B

scanner un regu




Sélectionnez
« Prendre une

photo » pour
capturer un
recu.



Placez votre
recu sous la
camera et

appuyez sur le
cercle pour le
scanner.

X Capture de regus
F_____

. PDF restaurant re

The Lighthouse

74 Leicester Road
London, NE15 7QP

03/05/2022 07:51PM

TAB3S
Cash HOST ALIA
Qm DESC AMT
1 smopali 10.99
AMT £10.99
SUB-TOTAL 10.99
T 0.00
HALANCE 1099

AN



X Confirmation de regus

The Lighthouse

74 Leicester Road
London, NE15 7QP

03/05/2022 07:51 PM

TARIS

Cash HOST ALIA

QrY DESC AMT

1 Cosmaopalitan E10.99

Vous pouvez

rogner et
ajuster la taille
de I'image.

VAWAR




STION DES FRAIS

Cree
Y
(] C Liste
Y
|
'y
bl
AR H

Confirmation de regus

The Lighthouse
74 Leicester Road
London, NE15 7QP
03/05/2022 07:51 PM
TABIS
Cash HOST ALLA
0 MOV AR
1 Cosmapalitan E10.99
|
. AMT £10.99
|| suB-TOTAL £1099
| A £0.00
BALANCE £1099

Reprendre

ote de

= en attente

n attente

tes de

Q)

M. Vernon Bear



Si vous étes
satisfait de

I'image,
sélectionnez
« Suivant ».

Confirmation de recus

The Lighthouse

74 Leicester Road
London, NE15 7QP

03/05/2022 07:51 PM
TARIS

AR




Sélectionnez
la nature de

frais a partir
de la liste.

Selectionner une nature de frais

Suggestions du scan

{ A ) Diner ‘{E
Favoris

(=) Hotel o
{Ej ) Taxi w
Autres

Autres frais (TVA 20%)
" ..} Autres frais (TVA 5.5%)
Cadeaux mkt

g Dépense personnelle

- | Doc. générale

0

Voyages
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Y
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Dépenses



i i Seélectionner une nature de frais X @ Mmoo V

‘O\ Rechercher

Suggestions du scan

1ote de
ry . . ﬂ ) Diner <
Définissez vos - e en attente
favoris en
, [ .frzl\ Hotel w 2N attente
selectionnant oy \
I__\.__./_. axi
y 7 " "
I'étoile (qui
d . t Autres
eVI e n .: Autres frais (TVA 20%) e Besde
b I e u e ) . i .:_\ Autres frais (TVA 5.5%) e
| E .:/ Cadeaux mkt 7 __n‘r_;;_,ﬁ.;:. -
|%‘ Dépense personnelle e
|\J Doc. générale e
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Accueil Réserver Voyages Dépenses



Définissez vos
favoris en
sélectionnant

I'étoile (qui
devient
bleue).

Selectionner une nature de frais

Suggestions du scan

{ A ) Diner

Favoris
(=) Hotel

& ) Taxi

Autres

( Autres frais (TVA 20%)
) Autres frais (TVA 5.5%)
Cadeaux mkt

;_I& Dépense personnelle

[« | Doc.générale



Ligne de frais X

AMT £10.99
g it
Neo scanne vos aACE (1099

regus avec une
technologie ROC
(Reconnaissance (@) oiner ;
Optique des

Caracteres) pour Requis
identifier, si
possible, la date,
le montant, la

deVise et Ie Montant
Vendeu r. 10,99 GBP 1EUR = 0,86835844 GBP

Londres (LON), Grand Londres, Angleterre, Royaume Uni

Montant, Devise nne

Confirmer et nouveau Confirmer

Accuei erver Voyages Dépenses




Ligne de frais X

Date
03/05/2022 v [ 19v : 45~
V Montant
OUS pouvez 10,99 GBP 1 EUR = 0,86835844 GBP

ajouter une

Motif de la dépense

autre dépense a
votre note de

frais en

sélectionnant
« Confirmer et
nouveau ». Commentaires |

Confirmer et nouveau Confirmer

Accueil Sryer Voyages Dépenses




STION DES FRAIS Ligne de frais % @ M. Vernon Bear w

Date
03/05/2022 v B 19v: 45+

++ Date, Heure scanne

Montant 10te de
10,99 GBP 1 EUR = 0,86835844 GBP
L Mantant, Devise scanné

= 2 en attente

Motif de la dépense

test

Imputation 1N attente

Appuyez sur

OTHER

« Confirmer ». _—

Optionnel
Jtes de
Méthode de paiement
Q
Commentaires -

Nouveau commentaire (2000 caractéres restants)

Confirmer et nouveau Confirmer

Accueil Réserver Voyages Dépenses




Ligne de frais X

Date
03/05/2022 v [ 19w : 45+
Heure nn
Montant
10,99 GBP 1 EUR = 0,86835844 GBP
1, D

Motif de la dépense

test

Imputation

Appuyez sur

« Confirmer ». _—

Optionnel

Méthode de paiement

Commentaires

Nouveau commentaire (2000 caractéres restants

Confirmer et nouveau Confirmer

Rés

Dépenses




< B3 octobre 2023 (2) W
Montant rapporté 0.00 EUR (" Brouillon )
Montant remboursable 0.00 EUR X -
o Dupliquer
N# Dépense Montants
1. (A) Diner Aut. 0.00 EUR
A Rap 0.00 EUR

¥ 7 novembre 2023
© Londres (LON), Grand Londres, Angleterre,

Sélectionnez e
« Soumettre »

pour envoyer la
note de frais a
votre superviseur.

A Q 0 B

Accueil Réserver Voyages Dépenses
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