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Choix de la mission
Sélectionnez obligatoirement dans  la 
liste déroulante.

Type et Véhicule
Ajustez le type de déplacement avec 
la liste déroulante et sélectionnez le 
véhicule utilisé. (le véhicule apparait 
uniquement si le véhicule personnel 
est utilisé dans le mode de 
transport).

Connexion
Connectez vous à votre session, puis 
depuis le menu, cliquez sur « ajouter 
un frais ».
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Saisissez vos trajets. Vous avez deux possibilités pour les saisir :

OPTION 1 
Sélectionnez la saisie rapide.
Dans l’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 l’opération 
autant de fois que nécessaire. Vous pouvez aussi 
saisir un trajet avec plusieurs étapes en cliquant 
sur « saisir une tournée ».

OPTION 2 
Sélectionnez la saisie détaillée.
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 
ajouter un trajet, cliquez sur l’icône +.

Attention à 
l’orthographe des 

communes
Certaines communes 
peuvent s’écrire SAINT 
ou ST, n’hésitez pas à 
modifier la saisie si le 
système ne trouve pas la 
commune.
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Cliquez sur le bouton :

Le tableau des repas s’affiche. Il permet de déterminer 
la quantité de repas à 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 
pièces facultatives en cliquant sur « ajouter une pièce 
facultative ». Une fois attaché, cliquez sur 
« enregistrer ».

Le tableau récapitulatif des frais s’ouvre. Pour ajouter 
des frais supplémentaires, cliquez sur l’icône +.

Pour chaque frais supplémentaire, il est obligatoire de 
saisir la date à 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 l’encadré en 
rouge.
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Une fois les pièces attachées, cliquez sur 
« enregistrer ». 

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

Renseigner le critère budgétaire à partir 
de la liste déroulante.

Enregistrer à nouveau.

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

         S’il n’est pas soumis le frais ne 
pourra pas être traité.



Création d’un trajet modèle

Au moment de la saisie du frais, il est 
possible d’enregistrer des trajets 
récurrents.

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

Ensuite, cliquez sur « Définir modèle »

Un tableau s’ouvre, renseignez un libellé 
de votre choix.

Cliquez sur « ok »

Le trajet modèle est créé.



Utilisation d’un trajet modèle

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

Une liste des trajets modèles 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 »



Consultation de l’avancement d’un frais

Connectez vous à votre session, puis depuis le menu, cliquez 
sur « Frais en cours».

Cliquez  sur le frais souhaité.

Cliquez sur le champ en vert.

Le système ouvre l’historique du frais : les différents visas 
apposés, les dates, les heures et les commentaires qui 
auraient été renseignés durant les différentes étapes des 
visas.

       Le statut «payé» n’indique pas forcément que 
le remboursement est effectif sur votre compte 
bancaire. Il indique que le frais est mandaté par 
l’agence comptable. Le virement est effectif 
environ une semaine après la date du statut.
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