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Guide d’utilisation Neo

GBT Travel Services UK Limited (GBT UK) et ses sous-titulaires de licence autorisés (y compris Ovation Travel Group et Egencia) utilisent certaines marques déposées et marques de service d’American Express Company ou de ses filiales
(American Express) dans les marques « American Express Global Business Travel » et « American Express GBT Meetings & Events » et dans le cadre de ses activités pour des utilisations autorisées uniquement en vertu d’une licence limitée

d’American Express (Marques sous licence). Les Marques sous licence sont des marques déposées ou des marques de service et la propriété d’American Express. GBT UK est une filiale de Global Business Travel Group, Inc. (NYSE: GBTG).
American Express détient une participation minoritaire dans GBTG, qui opére en tant que société distincte d’American Express.
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Sélectionnez
« Créer une
note de frais ».



ACCUEIL

GESTION DES FRAIS

Créer une note de frais

Sélectionnez
« Confirmer »
pour créer

votre nouvelle
note de frais.




Neo ACCUEIL GESTION DES FRAIS

[ décembre 2023 ~# -~ décembre 2023 £ > Aujourd’hui

lundi mardi mercredi jeudi vendredi

Le nom de la note
de frais s’affiche
: : . en haut de I'écran.

Toutes les

] z | depenses que
VOus ajoutez au
calendrier seront
associées a cette
note de frais
specifique.

25 26 27 28 29




Neo ACCUEIL GESTION DES FRAIS

(3 décembre 2023 # -~ décembre2023 < > Aujourd'hui = Mois

lundi mardi mercredi jeudi vendredi

| Pour modifier
le nom de
cette note de
frais et la
raison de la

depense,
sélectionnez
'icobne en
forme de
crayon.

25 26 27 28 29 30




NED ACCUEIL VOYAGE FRAIS @ Mme Candace Manske ~

Sélectionner une note de frais 3% Wi Mois  ~ <+ Ajouter une dé

“ vendredi samedi dim
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721683 ] ! P [
iiﬂt“?r_}r 2 Erouillon I
une autre note
décembre 2023 ; :
57475 Mise en paiement s B d f .
June 2023 . :
o R acceder a
MEH 12?23 b Mise en paiement
. : toutes les
January 2023

Mise en paiement

L53444

notes,
2 sclectionnez-

Paris Gare De Lyon 04/01/2023

ill
E£1491 Erouillon |

Paris Gare De Lyon 04/01/2023

la dans la liste

i o Mise en paiement : ; dérou Iante )

e ROR T ) Mise en paiement
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Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  MVemonBear v

D décembre 2023 # -~ decembre 2023 < > Aujourd’hui H Mois - + Ajouter une

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi di

1

Parcourez votre
calendrier a
I'aide des
fleches.

Sélectionnez
« Aujourd’hui »
pour revenir a la
date du jour.

25 26 27 28 29 30 A



Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (@  M.Vernon Bear

ujourd'hui ois + jouter une dépense Biite deFeass

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

|
La)
J
s
)
&

Affichez votre note § 9 _ - Résumé
de frais sous la
forme d’un

==
(]

#220061

M. Vernon Bear

- Walidation et historique
Erouillan

Calendrier 13 e 13 16 17 =« Anomalies
hebdomadaire ou e
mensuel, ou d'une

. I I . t 20 21 22 23 24
simpie liste.
I
I__ i "\\
Ajoutez une dépense en
cliquant sur une date
du calendrier ou en
27 28 2% 30 31

glissant votre regu




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (@  M.Vernon Bear

Ljou Ui ] 0ls W + Jjouter une pense Boite de ﬂ'EES

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

Vous pouvez ) : o o
creer une
depense en

(]

M. Vernon Bear
- Walidation et historique

Brouillon

14 15 16 17 ~ Anomalies

sélectionnant
« + Ajouter une
dépense )). [ 21 2% 23 24 e

-
R ey N

|___| "\\

~ Conformité

Ajoutez une dépense en
cliquant sur une date
du calendrier ou en

28 29 30 31 ;
glissant votre recu




Neo ACCUEIL GESTION DES FRAIS @

M. Vernon Bear V

Ljou Ui ] 0ls W + Jjouter une pense Boite de ﬂ'als

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

Dans votre boite § 1
de frais
s affichent les ? it

10

Fed

2]
Lo

#220061

notes de frais £ =
dont vous avez “

Brouillon

14 15 16 17 ~ Anomalies

recu, rejete, et
les notes
supprimees ¢

S
[ S

I__ _| "\\
Ajoutez une dépense en
cliquant sur une date
du calendrier ou en

28 29 30 31 ;
glissant votre recu




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  MVemonBear v

Ljou Ui ] 0ls W + Jjouter une pense Boite de ﬂ'EES

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

Dans votre g
boite de frais ? g - Résume

HLL

s’affichent les

- Walidation et historique

frais rejetes |

14 15 16 17 ~ Anomalies

par votre
responsable.

~ Conformité

2 23 4

I--_,-l

I

I__ _| "\\

Ajoutez une dépense en
cliquant sur une date
du calendrier ou en

B 2 30 31

glissant votre regu




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (@  M.Vernon Bear

Ljou Ui ] 0ls W + Jjouter une pense Boite de ﬂ'EES

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

Dans votre
boite de frais
s affichent les ? : : " e
notes de frais

Brouillon

supprimes. | : —

~ Conformité

2 2 23 24

I--_,-l

I

I__ _| "\\

Ajoutez une dépense en
cliquant sur une date
du calendrier ou en

28 2% 30 31

glissant votre regu




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  MVemonBear v

décembre 2023 < > Aujourd’hui [ Mois i :
; i -k a i Boite de frais
S O u S mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

« Résume »,

VOUS
trouverez un
resume d’'une

« Résume
#2 20061

M. Vernon Bear

- Walidation et historique
Erouillan

depense, ainsi| b -
q u ) u n ~ Conformité
document . 21 22 23 24 -

P D F ave C I eS Ajout;_-u;\; ;zpense en

cliquant sur une date

ry [ ]
du calendrier ou en

. 7 ek 29 30 31 ;
glissant votre regu




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (@  M.Vernon Bear

Ljou Ui ] 0ls W + Jjouter une pense Boite de ﬂ'EES

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
Sous « Validation et
historique », vous
trouverez les . . - . * Résume
différentes étapes de M. Vernon Bea
validation de votre < vaidation ecistorique
depense, en - g . 7 | .
commencant par la fremeles
creation de la * Conformite
dépense
LA
Ajoutez une dépense en
cliquant sur une date
= z= = = du calendrier ou en

glissant votre regu




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (@  M.Vernon Bear

Ljou Ui ] 0ls W + Jjouter une pense Boite de ﬂ'EES

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

S’il manque des
iInformations, ou
s’il y a quoi que ce : g Resum
soit qui cloche
avec votre Carid
dépense, celles-ci | " o
seront notees - Conformits
sous Anomalies
avec une breve | e
description de
I'anomalie. _ q a ﬁ e e

du calendrier ou en
glissant votre regu

« Résumeé

<




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  MVemonBear v

Ljou Ui ] 0ls W + Jjouter une pense Boite de ﬂ'EES

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

S’ilyaun
probleme de
conformité d'une : . : - =
dépense
conformément a

HLL

M. Vernon Bear

- Walidation et historique
Erouillan

votre politique de | z .
voyage, cette p—
information se

trouve sous vl
« Problémes de
conformite » cipiant surune dets

du calendrier ou en
glissant votre regu




Neo ACCUEIL VOYAGE FRAIS ©) Mme Candace Manske  »

ujourd'hui ois + jouter une dépense Beite e frais

. Regu &

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

+ Résumé

Pour créer une
nouvelle note de + =
- [
frals, VOUS pouvez Mouveau Scanner b iffll.idftﬁtij)nethistorique
soit cliquer sur N

Frais un recu

19 [+ 21

m

< Anomalies

« Ajouter une
dépense » ou
directement dans =

~ Problémes de conformité

le calendrier. L

Ajoutez une dépense en
cliguant sur une date
du calendrier ou en
glissant votre recu




Neo ACCUEIL GESTION DES FRAIS @) M.Vernon Bear v

Sélectionner une nature de frais

O\ Rechercher

Favoris

® Boissons *

Allocations Forfaitaires

Allowance Per-diems DE
A

Autres

Les différents types de frais sont regroupes de maniere logique pour une
sélection rapide et aisée. Definissez vos favoris en passant le curseur a
droite du type de frais, puis en cliquant sur I'étoile (qui devient bleue).




Un nouvel écran s’affiche ou vous serez invité a ajouter des informations manuellement
Si vous n‘avez pas scanné un recu. Attention! Certains champs doivent étre remplis
(indigués en rouge).

Changer la nature

Aucun recu

Date

3 décembre 2023

Montant
Ajouter mon recu
0.00 EUR

Vous pouvez glisser-déposer votre recu ici

Motif de la dépense

TVA sur le recu

Imputation

Confirmer et nouveau Confirmer




Pour rajouter un regu, cliquer sur « Ajouter mon recu ».

Changer |3 nature

Date

3 décembre 2023
Montant

0.00 EUR

Motif de la dépense

Imputation

X

Aucun recu

Ajouter man recu
Vous pouvez glisser-déposer votre regu ici

TVA sur le recu

Confirmer et nouveau Confirmer




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS @

M. Vernon Bear w

Ligne de frais

Tha Ligaiamaes

PR e |
Lawaiom, W15 08
Déjeuner Changer la nature -

L
-

N « o E Certaines valeurs
Lieu — (lieu, datgs, ’etc.) sont
Londres (LON), Grand Londres, Angleterre, Royaume Uni renselg neeS de

Date maniere automatique
il | Si vous telechargez

votre recu.

Montant
10599 GBP 1EUR= 0.85820872 GEBP @

Motif de la dépense

Voyage a Londres Flopus siirtai

Imputation

Confirmer et nouveal




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  M.vemonBear v

Vous pouvez cliguer
sur « Confirmer et I

nouveau » pour
rajouter une autre
frais...

plre (2000 caractéres restants)

O TVA sur le recu

Confirmer et nouveau Confirmer




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  M.vemonBear v

Ou cliquer sur
« Confirmer » pour

L L

créer cette nouvelle
note de frais...

plre (2000 caractéres restants)

UJ TVA sur le recu

Confirmer et nouveau Confirmer




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  MVermonBear

S— TR T S T R Py SO R B D TR TSI T . C g

Boite de frais

~ Résumé

5 6 7 10
A Ll Ly
M. Verrnon Bear
A Voir PDF
= Validation et historique
i 3 14 1

< Anomalies

~ Conformité

La depense a été ajoutee a votre note de frais
12.31 EUR

Montant remnboursable
00 EUR

et le montant a eéte mis a jour sur le calendrier
et sous « Montant rapporté » ; 0

dJ Dupliquer




NEG ACCUEIL GESTIOM DES FRAIS
[undi mardi mercredi
Z 5 5
1 12 3

14

jeudi

0

22

vendredi samedi

Sélectionnez les icOnes en rouge pour

corriger les anomalies.

dimanche

3
10

17

24

@ M. Vernon Bear

Boite de frais

- Résumé

s
2

H

220081
M. Vernon Bear

A Vair PDF

~ Walidation et historique

prounion

~ Anomalies 1

~ Conformité

Montant rapporté

1 2.3'1 EUR

Montant remnboursable

D.':f ELUR

W Dupliquer

' Soumettre

b



Neo ACCUEIL GESTION DES FRAIS @) M.Vernon Bear v

décembr

1 probléme identifié X Boite de frais
mercredi
Informations manquantes (bloquant)
@ Boissons 0,00 GBP
A\ T AL IN03 > £ 5
Q 2 dec. 2024 < Résume
p reS VO u S Le requ numerigue est manguant sur |a ligne 2 #220061
M. Vernon Bear

cliquez sur e
« Anomalie », la * vadaton et histriue
nature de 1
I'anomalie est ot
décrit.

Montant rapporté

1 2.81 EUR

Montant remboursable

0.‘:'.‘ ELIR

J Dupliguer




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®  MvemonBear v

Changer |a nature

Vous pouvez
ég alement I

id Londres, Angleterre, Royaume Uni

dupliquer votre
ligne de
depenses.

1 EUR = 0.85820872 GBP @

[ TVA sur le recu

Dupliquer Confirmer et nouveau Confirmer




Neo ACCUEIL GESTION DES FRAIS

mercredi

\Vous avez
égalementla | .

possibilité de
dupliquer la note
de frais. .

jeudi

o

\
L

22

o ——

vendredi

samedi

dimanche

3
10

17

24

@ M. Vernon Bear

Boite de frais

A veir PDF

= Validation et historique

Brouillon

+ Anomalies

~ Conformité

Montant rapporte

23.3(]' EUR

Montant remboursable

O.': ELIR

Dupliquer

+ Soumettre

b



Neo ACCUEIL GESTION DES FRAIS

mercredi

Sélectionnez
« Soumettre » afin

14

de I'envoyer pour
approbation et
remboursement. §

jeudi

[E=]

\
L

22

o ——

vendredi

samedi

dimanche

3
10

17

24

@ M. Vernon Bear

Boite de frais

A vair PDF

= Validation et historique

grounion

+ Anomalies

~ Conformité

Montant rapporte

23.3(]' EUR

Montant remboursable

D.': ELIR

dJ Dupliquer

v Soumettre

b



ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®)  MvemenBear v

Revue de la note de frais : décembre 2023

Vatre mode de remboursement

Meéthode de remboursement :

(U Espéces (U Salaire U Virement

Montant remboursable

Montant rapporté 23,30 EUR

Autres montants retenus
Prise en charge société - 2330EUR

Montant remboursable 0,00 EUR

Une revue de votre note de frais est alors affichée contenant le montant de
vos frais ainsi que le calcul du montant remboursable.



Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®)  MvemenBear v

Revue de la note de frais : décembre 2023

Vatre mode de remboursement

Méthode de remmboursement :
O Especes O Salaire @ Virement

anstarar sUr un comote en banale
al I 2f. Ul U i e il Dl By U

Ce compte en banque ne sera utilisé que pour |2 paiement de cette dépense. Vous pouvez créer des comptes en bangue réutilisables dans votre profil.
IBAN
Veuillez indiquer votre numéro de compte international (IBAN) tel qu'il apparait sur votre relevé de compte en bangue.
BIC

Veuillez indiquer votre code bangque (BIC) tel qu'il apparait sur votre releve de compte en bangue.

Montant remboursable

Il faut par la suite choisir une méethode de remboursement. Si vous
sélectionnez d’étre rembourse par virement, il faut remplir vos idéntifiants
bancaires.




Neo ACCUEIL  GESTION DES FRAIS (®)  MvemenBear v

Cliquer sur « Confirmer la soumission » pour soumettre votre note de frais!

O Especes O Salaire @ Virement

rorminte

{ arn banaLe
s - L T (W BAW LW L

Ce compte en banque ne sera utilisé que pour |2 paiement de cette dépense. Vous pouvez créer des comptes en bangue réutilisables dans votre profil.

IBAN

rvotre numéro de compte international (IBAN) tel qu'il apparait sur votre r

Veuillez indiquer votre code bangque (BIC) tel quil apparait sur votre relevé de compte en bangue.

Montant remboursable
Montant rapporté 23,30 EUR
Autres montants retenus
Prise en charge société = 23,320 EUR

-

Confirmer la soumission Annuler
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