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is e - MARIE GIRAUDEAU
}gfd Depuis le : - FR | EN

01/01/2023 Mon compte | Déconnexion (g

Missions
Connexion
Connectez vous a votre session, puis D ,
R R . ‘El Ajnuterun Frais
depuis le menu, cliquez sur « ajouter
un fr‘aIS ». Frais en cours
Remboursements
Mission
Choix de la mission 900000299 - 01/01/2026 au 31/97
Sélectionnez obligatoirement dans la Motif (facultatir)
liste déroulante_ Déplacement dans la circonscription
Type de déplacement
Mission v
Kl'ype et Véhicule \ Venicule
Ajustez le type de déplacement avec F————% ‘o v
la liste déroulante et sélectionnez le Autorisation d'Utilisation de Véhicule -
véhicule utilisé. (le véhicule apparait Déplacement Professionnel v
uniquement si le véhicule personnel , _
L, Commentaire (facultatir)
eSt Utlllse dans Ie mOde de Commemaires. remarques, notes, efc.

Ktransport). /




/OPTION 1

Sélectionnez la saisie rapide.

Qr « saisir une tournée ».

Dans I'encadré, il suffit de renseigner la commune
de départ et d’arrivée avec la date et les horaires
et de sélectionner le mode de transport. Ensuite,
cliquez sur « Ajouter trajet ». Répétez I'opération
autant de fois que nécessaire. Vous pouvez aussi
saisir un trajet avec plusieurs étapes en cliguant

~

/OPTION 2

Sélectionnez la saisie détaillée.

ajouter un trajet, cliquez sur l'icone +.

N

Renseignez la commune de départ et d’arrivée
pour l'aller et le retour avec la date et les horaires.
Sélectionner le mode de transport. Si vous voulez

/
<

/

Trajets | Saisie rapide VK
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Saisissez vos trajets. Vous avez deux possibilités pour les saisir :

Sélecti un trajet modél +Objet
ou r r
Remplir les champs ci-contre ‘BOURGOIN JALLIEU (38) |ST ROMAIN EN GAL (69)
ou ) )
saisi une tourée | ‘nsmmnzﬁ ‘ns:{m 17:00 ‘ =9  Vhicule personnel v| 38,00km
Ajouter trajet Ql
Deplacement Depart Arrivee Distance
Objet
Supprimer ol e — ( (
—] |nsmmoze |03:{m ‘17:00 |BOURGOIN JALLIEU (38) |ST ROMAIN EN GAL (§9)
i 38,00km
Dupliquer — ) i 38,00km
3t Véhicule personne v |ST ROMAIN EN GAL (69) |BOURGOIN JALLIEU (38)
Définir modéle I —

Trajets  Saisie détaillée v k

Sens Lieu Date Heure Transport
Objet
|BOURGOIN JALLIEU (38) | 0810712026 08:00 .
Aller o fe=q] Véhicule personng v
|ST ROMAIN EN GAL (69) | 08/07/2026 08:00 Distance - 38,00
|ST ROMAIN EN GAL (69) | 08/07/2026 17:00 .
Retour v =] Veéhicule personne v
|BOURGOIN JALLIEU (38) | 08/07/2026 17:00 Distance - 38,00

=

A

Attention a
'orthographe des

communes
Certaines communes
peuvent s’écrire SAINT
ou ST, n’hésitez pas a
modifier la saisie si le
systeme ne trouve pas la
commune.
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Cliquez sur le bouto

ﬁe tableau des repas s’affiche. Il permet de détermin
la quantité de repas a rembourser.

Prise en charge forfaitaire : 10 €
Si le repas est pris au restaurant : 20 € avec justificatif*

Cliquez sur « Ok »

*Dans ce cas, il faudra l'ajouter directement dans les
pieces facultatives en cliquant sur « ajouter une piece

facultative ». Une fois attaché, «cliguez sur
kenregistrer >, /

ﬁe tableau récapitulatif des frais s’‘ouvre. Pour ajouteh
des frais supplémentaires, cliquez sur l'icone +.

Krouge.

Pour chaque frais supplémentaire, il est obligatoire de
saisir la date a laquelle il est rattaché. Les frais
étant journaliers, il faut impérativement scanner vos
documents par journée et non groupés.

Pour ajouter vos justificatifs, cliquer sur lI’encadré en

n:

Calculer les indemnités

w

N

Piéces facultatives

Aucune

10,00

Repas du midi
08/07/2026

€

>

20,00

[0

0,00

L1

—— =

Ajouter une piéce facultative
Cliquer ou déplacer le fichier ici

/

Type Quantité  Prix Unitaire Montant Observation
. | osi0712026
o= Indemnités kilométriques 38,00 0,32 12,16 €
5= —
. | osi0712026
o ==o] Indemnités kilométriques 38,00 0,32 12,16 €
= —
, | osi0712026
=L Repas du midi 1,00 20,00 20,00 € —
/ — Ajouter Facture ou ticket de péage
- - JUSTIFICATIF
@ Frais de péage |1 |2‘T{J 270€ J— Cliguer ou déplacer le fichier ici
Ajouter Billets avec montant
= i i [ JUSTIFICATIF
s E e |1 |8’00 8:00,6 — Cliquer ou déplacer le fichier ici
—w




Une fois les pieces attachées, cliquez sur
« enregistrer ».

En cas de frais supplémentaires, il
faudra obligatoirement relancer Ile
calcul des indemnités pour
enregistrer.

Renseigner le critéere budgétaire a partir
de la liste déroulante.

Enregistrer a nouveau.

Une fois la saisie contrblée, cliquez sur
« soumettre » pour transférer votre
demande de remboursement au prochain
viseur.

A S’il n'‘est pas soumis le frais ne
pourra pas étre traite.
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Piéces facultatives

Ajouter une piéce facultative
Cliquer ou déplacer le fichier ici

Piéces obligatoires

Critéres

Critéres Obligatoires

Critéres Facultatifs

/ CRITERE BUDGETAIRE v Passagers du covoiturage [
MESSAGE ANNULER ENREGISTRER SUPPRIMER
MESSAGE REVENIR l SUPPRIMER
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ﬂ moment de la saisie du frais, il Q

possible d’enregistrer des trajets
récurrents.

Pour le créer, vous devez tout d’abord
saisir votre trajet.

Ensuite, cliquez sur « Définir modele »

Un tableau s’ouvre, renseignez un libellé

Création d’un trajet modele

reta ))

NORD-ISERE
FORMEZ-VOUS A DEMAIN

Déplacement Départ Arrivée Distance
Objet
supprimer r r r ( r
—] |09.f[}?.f2026 |09:00 |1ﬁ:{][} |BOURGOINJALLIEU (38) |VIENNE (38)
) | 41,00km
Dupliguer 41.00km

‘ i3 Véhicule personne v |VIENNE (38)

Définir modéle ]

|BOURGOIN JALLIEU (38)

|__ i S )

> Libellé

de votre choix.

Cliquez sur « ok »

&trajet modeéle est creé. /

Renseignez le libellé




Utilisation d’un trajet modele

En saisissant votre frais, cliquez sur
« Sélectionner un trajet modeéle ».

Une liste des trajets modeles créés
apparait.

Cliquez sur le libellé du trajet.

Un tableau s’ouvre, renseignez la date du
futur trajet.

Cliquez sur « ok »
Les trajets, les heures, le transport
principal se renseignent

automatiquement.

Cliquez sur « Ajouter trajet »

Date de départ

= =]

1ent 1
6 7

13 14 15

m| 20 21 2

2T 28 29
Dersc

Sélectionner un trajet modéle

ou
Remplir les champs ci-contre
ou

saisir une tournée

0 Juillet 2026 0

2 3 N P
g 10 M1 12 \
16 17 18| [19

23 24 |25 126

0 AN |

JObjet

Date de départ

|aam?fzozs

|BOURGOIN JALLIEU

|.0910?F2026 \'W |'ﬁ

|VIENNE

‘\_ &

Véhicule personnel

~

Ajouter trajet Ql k

km
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Consultation de 'avancement d’un frais —
FRANCAISE ORD-ISERE

FORMEZ-VOUS A DEMAIN

Liberté
Egalité
Fraternité
Depuis le : MARIE GIRAUDEAU
}gfd D:ll)}::’l;:!: Mon compte | Déconnexion ‘ R
Missions
Connectez vous a votre session, puis depuis le menu, cliquez
sur « Frals en cours». Ajouter un Frais
(= .
&2/ Frais en cours
ﬁliquez sur le frais souhaité. \ R
Cliquez sur le champ en vert.
\ Frais
Le systéme ouvre I’historique du frais : les différents visas Accéder au didacticiel vidéo de la saisie de frais sur mission ponciuelle - Cliquez ici pour visionner.
appOSéS, les dateS, les heures et les commentaires CIU| Accéder au didacticiel vidéo de Ia saisie de frais sur mission permanente : Cliquez ici pour visionner.
auraient été renseignés durant les différentes étapes des A %
visas Visualiser PDF Total : 44,32 € Référence FDA-1204 Mission -300000299 1 Piéce jointe

k / Tous les champs sont obligatoires, sauf ceux indiqués comme facultatifs

Motif
Déplacement dans la circonscription

A Le statut «payé» n’indique pas forcément que
le remboursement est effectif sur votre compte

Type de déplacement
Mission

Véhicule
bancaire. Il indigue que le frais est mandaté par ctio
) . . Autorisation d'Utilisation de Véhicule :
'agence comptable. Le virement est -effectif Déplacement Professionnel

Commentaire

environ une semaine apres la date du statut.
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