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Comment saisir une dépense ?

En tant qu'utilisateur, vous avez la possibilité de saisir une dépense de deux fagons depuis la page
d'accueil de votre instance :

e 1. En saisissant votre dépense,
e 2, En important votre justificatif.

Cas 1: Créez votre dépense en la saisissant dans oHRis

Munissez vous de votre justificatif ol des données nécessaires pour déclarer votre dépense.

iI= \/oir mes dépenses en cours et créer une note de frais

m Importer / photographier un justificatif

-

1. Cliquez sur “Ajouter une dépense”.

Une fenétre s'ouvre.
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O l—I R I S = faccuel  Crabsences () Temps 4 Notes de frais

E @ Notes de frais ~ Mes dépenses en cours

_- Choisissez une nature de frais

B va galer x Avion
Q Essence

Frais kilométriques
Frais postaux
Gasoil

Hotel

Parking

Péage

Restaurant

6=i' Taxi

=32 QP

&

2. Sélectionnez la catégorie de votre dépense.

Le formulaire de saisie des dépenses s'affiche.

i Buletins W Entretiens
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Ajouter une dépense

Nature Restaurant

Justificatif m 4

LA 20 mass 207 SERV] PR G UANTTO

TIORT W rsasnst

SR K B
PERRIER 3.s5e
CAFE EXPRESSO 2.89
DESTOP TURBO 8.00

OONT TUR 10K: _ 1.35 €
TOTAL TTC: 13.5@ €

PROCHAINE FOIS "
_LI&?M UN POURBDTRE

Ac rone DAT &

Date de |a dépense =]
Activité v

Invités internes

-

Commentaire

Mede de paiement Perso v
Montant TTC 13.50 € (euros] w
TVA 10 % 1.23

Montant HT

Montant  rembourser
Enregistrer | Enregistrer et ajouter une nouvelle sépense £ ] Relour a la page précédente

3. Cliguez sur “Importer” pour insérer le justificatif de votre dépense,

4. Complétez les éléments manquants, rajouter les invités s'il s'agit d'une dépense “Restaurant”
comme dans I'exemple en cliquant sur “Ajouter”,

5. Cliquez sur “Enregistrer”.

Cas 2 : Créez votre dépense en important votre justificatif

i= \oir mes dépenses en cours et créer une note de frais

Ajouter une dépense

@er / pholog.’ap"uier@

1. Cliquez sur “Importer / photographier un justificatif”.

&

Une fenétre s'ouvre ou vous visualisez un message en vert comme quoi votre justificatif a bien été
importé.
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2. Sélectionnez la catégorie de votre dépense.

Le formulaire de saisie des dépenses s'affiche, mais le justificatif est déja intégré.
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Ajouter une dépense

Nature Restaurant

Justificatif m 4

LT 20 g 207 s a2 1o |

TIORT W rsn.a

seace a g
PERRIER 3.50
CAFE EXPRESSO 2.e8
DESTOP TURBO 8.ee

CDONT TUR I'ﬂ'!’l ”7”\7.73757 €
TOTAL TTC: 13.50 €

PROGAINE FOIS,
BAEEZ N PORBOTRE

AL Wenc oay «

Date de |la dépense
Activite v

Invités internes

-

Commentaire

Mede de paiement Perso v
Montant TTC 13.50 € (euros] v
TVA 10 % 1.23
Montant HT

Montant  rembourser

Enregistrer et ajouter une nouvelle aépense £ ] Relour 2 la page précédente

3. Complétez les éléments manquants, rajouter les invités s'il s'agit d'une dépense “Restaurant”
comme dans I'exemple en cliquant sur “Ajouter”,
4. Cliquez sur “Enregistrer”.
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