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Comment créer une dépense depuis ma
galerie de justificatifs ?

Vous avez la possibilité de créer une dépense à partir d'un justificatif déjà enregistré dans votre
galerie.

1. Rendez-vous dans “Note de frais”,
2. Cliquez sur “Ma galerie”,
3. Cliquez sur l'icone “ajouter” en dessous du justification souhaité.

Une fenêtre s'ouvre.
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4. Sélectionnez la catégorie de votre dépense.
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5. Renseignez les informations nécessaires, cliquez sur “Ajouter” si vous devez rajouter des invités
externes,
6. Cliquez sur “Enregistrer”.
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