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1. Notes de Frais

1.1. Présentation

Ce module vous permet de gérer les notes de frais de vos collaborateurs. Il existe deux
modes de saisie :

- Soit en salissant une dépense par note de frais :

Créer une nouvelle Note de frais

Date*
Type* {chaisir} v
Montant * Euro v

Commentaires

Affectation

Référence (choisi} ¥ {choisir) -

Joindre un justificatif

Nom du fichier Choisissez un fichier | Aucun fichier chaisi

T ——

- Soit en saisissant de multiples dépenses pour une méme note de frais :
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Affectation

Référence® Projec ¥ Cloud - Société* Lex Corp v

Joindre un justificatif

EINFR19-91063.pdf X

Mode de

(0] Date Type Distance Montant Devise paiement Participants Commentaires
O 11/03/2019 Déjeuner v 45,00 EUR v B v Présentation

Remarques : vous pouvez activer ou désactiver I'un ou l'autre des modes (ou bien les
deux).

1.2. Champs Standards

Liste des champs standards :
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- Société: lorganisation du collaborateur, il s’agit d’'une information visible
uniqguement via le module « rapport ».

- Date : date de la dépense

- Type : type de note de frais (voir chapitre 1.3)

- Montant : montant de la dépense

- Distance : visible uniquement pour les types de frais associé a une distance.

- Devise : devise de la dépense. Si le frais est saisi dans une devise différente de
la devise de l'organisation, le montant sera enregistré dans les deux devises et
sera converti

- Mode de paiement (facultatif) : liste paramétrable de mode de paiement.

- Commentaire

- Participants : en fonction du type de frais vous pouvez activer I'ajout de
participants. Les utilisateurs pourront alors spécifier avec quels collaborateurs
et/ou quels contacts ils ont déjeuné par exemple

- Affectation : cela vous permet d’associer vos dépenses a un projet ou bien a un
client.

- Justificatif : attacher un document (tous les types de format sont acceptés)

- Statut : il s’agit du statut dans le processus de validation :

o Nouvelle : note de frais vient d’étre créée
o En cours : note frais a été soumise pour validation

Il s’agit des différents types de dépenses, ils sont associés a deux unités :

¢ Montant : pour cette unité, vous devez saisir un montant.
e Distance : pour cette unité vous devez saisir une distance et c’est la formule de
calcul associée au type qui déterminera automatiquement le montant.

.2
©
S
TR
()
©
0
Q
=
o
=z
I
o]
2
o
.9
Z

Voici la liste des types standards, cette liste est entierement paramétrable :

Référence Justificatif Combtes
Libellé Externe Unité Minimum Maximum nécessaire p
Orinea
Compte
Abonnement
L Montant de
Téléphone charge:

625100

Orinea
Compte de
charge:
625100

Billetterie Montant X

Orinea
Compte de
charge:
625200

Courier Montant
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Référence Justificatif

Libellé Externe Unité Minimum Maximum nécessaire Comptes
Orinea

Déjeuner Montant 0,00 9 999,00 X Cgrr:;}i;tgz(fie
625100

Diner Montant 33,00 3180,00

Fournitures Montant

Hotel Montant X

Km ([;'lf;;a”ce 0,00 527,00

Taxi Montant X

Téléphone Montant

Pour chaque type vous pouvez définir :

- Référence Externe : cette zone peut étre utilisée afin d’interfacer Nicoka avec un
autre systeme

- Unité : montant ou distance

- Minimum: montant ou distance minimum autorisé

- Maximum : montant ou distance maximum autorisé

- Justificatif nécessaire : lorsque que I'option est sélectionnée, I'ajout d’une piéce
justificative est obligatoire, lorsque que ce type de dépense est saisi.

- Comptes: vous pouvez spécifier ici le numéro compte (par société)
correspondant de votre comptabilité, ainsi que le taux de TVA. Ces informations
vous permettrerons d’effectuer un export vers votre outil de comptabilité

- Formule : dans le cas des unités de type distance, vous devez définir une formule
de calcul :
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Unité Distance (KM) ¥

Formule
Si ¥ Voiture CVs ¥ Inférieur ou égale & ¥ 3,00
alors le résultatsera ¥ Yaleur Sasie r * 0,408
Si v Vaiture CVs A Inférieur ou égale & v 400
alors le résultatsera ¥ Valeur Sasie r * ¥ 0,491
Si r Voiture CVs ¥ Inférieur ou égale & r 5,00
alors le résultatzera ¥ Valeur Sasie r * ¥ 0,540
Si ¥ Voiture CVs ¥ Inférieur ou égale a ¥ 0,00
alors le résultatsera ¥ Valeur Sasie r * T 0,565
Si A Voiture CVs v Supérieur & ¥ 6,00
alors le résultatsera ¥ Valeur Sasie ¥ * ¥ 0,592

Ajouter une régle

1.3.1. Gestion de la TVA

Dans la partie compte du paramétrage de votre type de frais :

Comptes Comptables

Lex Corp v 606500 Compte de profit 20 % Y o

Ajouter

Vous pouvez spécifier le compte de charge et le taux de TVA du frais. Le calcul de
montant HT et du montant de TVA est basé sur ce taux.

1.4. Paramétrage

Il s’agit des points de paramétrage du module :

Nicoka est une solution développée par ORINEA
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Montant maximun autorisé O" Q000

Sélection de la devise o

O

Afficher le mode paiement 9

Période de saisie autorisée 9 & Mais T

Activer la saisie multi-ligne 9

Activer la saisie simple O

£y

LY

Période d'envoie des frais pour +/-5jours (fin du mois) T
validation 9

Montant Maximum Autorisé : il s’agit du montant maximum par défaut que 'on
retrouve dans le paramétrage des types de frais.

Sélection de la devise : autorise la saisie d’un frais dans une devise différente de
la devise société.

Afficher le mode paiement : active la possibilité d’associé une dépense a un
mode paiement.

Période de saisie autorisée : il s’agit de la période autorisée pour la date de la
dépense. Si la date de dépense est en dehors de cette période, le frais ne pourra
pas étre saisi.

Période d’envoie des frais pour validation : il s’agit de la période autorisée
pour I'envoie des frais en validation. Vous pouvez désactiver ce parametre pour
autorisée I'envoie quel que soit la période.

1.5. Validation

Vous pouvez affecter un processus de validation & vos notes de frais :

[HLibellé Entité Inclure Assigné a Actif Ajouter Ma] Sup.

[E] validation Note de frais simple Note de frais Tout le monde o # ]
{...validation Responsable du projet Toutle monde  Responsable de 'entité de référence # ]
. Validation Administrative Tout le monde  Aux suivantes : Service (Direction) # i}

[E] validation Notes de Frais multi lignes Note de frais multiple  Tout le monde + # ]
{...validation Responsable Toutle monde  Responsable de I'entité de référence # ]
. Validation Administrative Tout le monde  Aux suivantes : Service (Direction) # i}

Créer un nouveau Workflow

1.5.1. Définition

Le processus ce définit par :

Nicoka est une solution développée par ORINEA
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Libellé* Validation Note de frais simple

Inclure Tout le monde v

Actions aprés la validation finale
Envoyer un email ¥ Workflow - Validation ¥

Maortifier r Mortification de Validation (Workflow Standard) ¥
+ Ajouter une Action

Actions aprés le refus final
Envoyer un email ¥ Workflow - Demande de validation ¥

Maortifier r Mortification de Refus (Workflow Standard) ¥

+ Ajouter une Action

[«

Actif

C’est ici que vous allez spécifier :

- Libellé: le libellé de votre processus

- Inclure: il s’agit ici de définir les collaborateurs sujets au processus. Ceci vous
permet de définir des processus différents en fonction du réle dans votre
organisation.

- Actions aprés la validation finale : en cas de validation de chaque étape du
processus, vous définissez ici le modele de notification ayant pour cible le
collaborateur.

- Actions apres le refus final : en cas de refus d’'une des étapes du processus,
vous définissez ici le modele de notification ayant pour cible le collaborateur.
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Remarque : vous avez la possibilité d’envoyer des emails, des notifications dans
I'application ou bien des SMS. Chaque notification ce base sur des « modeéles »
paramétrables.

1.5.2. Etapes

Votre processus doit contenir au moins une étape :

Nicoka est une solution développée par ORINEA
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Libellé* Validation Responsable du projet
Position®* 1
Template d’email Workflow - Demande de validation ¥

Modéle de Notification = Motification standard pour les processus de validation ¥

Assigne a

Actif

Responsable de 'entité de référence ¥

£y

L’étape est défini par :

- Libellé : le libellé de I'étape

- Position : la position dans le processus de validation, il s’agit de l'ordre de
passage.

- Template d’email : il s’agit de modéle utilisé pour le courriel qui sera envoyé a la
cible de I'étape.

- Modele de Notification : il s’agit de modele utilisé pour la notification dans
I'application qui sera envoyé a la cible de I'étape.

BN

- Assigné a: il s'agit de la ou les cibles de I'étape. Vous avez la possibilité
d’assigné a :

(0]
O
O

Administrateur : 'administrateur du systéme

Responsable : il s’agit du responsable hiérarchique du demandeur
Responsable de l'entité de référence : si la note de frais est affecté a un
projet, le systéme ciblera le responsable du projet. S’il n'y a pas de
référence au niveau de la note de frais, le systéme ciblera le responsable
hiérarchique du collaborateur.

Aux suivantes : cela vous permet de cibler un groupe de personne.

Service (0/6)

Zone d'intervention (0/7)
Emplacement (0/4)
Intitulé du poste (0/10)

Ressource (1/12)

Par exemple

un service, une personne, une zone geéographique... on retrouve ces

informations dans la fiche du collaborateur.

Si vous avez paramétré un processus de validation :

Nicoka est une solution développée par ORINEA
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En cours Historigue
Hip Date Référence Type Statut Justif. Montant
Projet : Projet o
M20 19/0412016 _ - Déjeuner, Km [ Nouvelic JEN 7584 oon
Total 7584

Teléchargement vers excel Exporter en PDF

Une enveloppe apparaitra dans votre liste de note de frais.

Envoyer pour validation

Vous &tes sur le point d'envoyer les Notes de frais multiple suivantes en validation :
20

En cliquant sur envoyer vous déclencherez le processus de validation. La ou les cibles de

&0

la premiére étape de votre processus seront alors notifiées.

A m &P

Vous avez 20 Motifications

Lois Lane a demandé votre validation pour Note de frais
multiple n® M20 - & l'instant

Vous avez deux possibilités pour valider ou refuser un frais :

- Encliquant sur le lien de la notification (ou du courriel) :

Nicoka est une solution développée par ORINEA
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Affectation

Référence Projet  Projet Test

Joindre un justificatif

Montant validé 0
Date Type Distance Montant Devise Mode de paiement Commentaires
19/04/2016 Déjeuner 0.00 25,66 EUR 3
19/04/2016 Km 123,00 50,18 EUR 3
Historique de validation
Auteur Date Statut Raison

o
Valider Refuser

Le systéme vous redirige vers le détail du frais, un bloque « historique de validation »
affiche I'historique des différentes étapes de validation avec deux boutons « valider » ou
« refuser ». En cas de refus, vous devrez spécifier une raison, qui sera incluse dans le
courriel envoyé au collaborateur. En cas de validation, la prochaine étape du processus
est déclenchée.

- Via I'écran global des validations :
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Liste des validations a effectuer

Type Demandeur Libellé Maj le

Demande d'accés Xavier Vilain  Etude Test osoiz0152245 [ EDIED
Mote de frais Steve, Lorel Projet : Database / Billeterie : 48,00 € - 01/09/2015 04/01/2016 12:58 an
Mote de frais Steve, Lorel Projet : CRM / Billeterie : 156,00 € - 01/07/2015 04/01/2016 13:00 an
MNote de frais Steve, Lorel Km @ 14,69 € (36,0 Distance (KM)) - 30/06/2015 04/01/2016 13:05 an
Mote de frais multiple Lois Lane Projet : Projet Test : 75,84 € - 19/04/2016 19/04/2016 10:41 an

Dans cet écran vous retrouvez I'ensemble de vos demandes de validation. Vous pouvez
valider ou refuser directement depuis cet écran (sans avoir a ouvrir le frais) en utilisant

les boutons : n

Pour afficher le détail du frais il suffit de cliquer sur .

Nicoka est une solution développée par ORINEA
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Modifier Note de frais multiple

NDF_0007.pdf

Exporter en PDF

W Ovov s .
Affectation
Référence Projet  Projet Test
Joindre un justificatif 1 J CAFETERLY FEDIANCE.
4D NERE I veRR
ﬂ:ﬂf.‘ mmm 4010 (RETEIL CEDEX
94010 GETEIL CEDER TEL 01 45.17.58.77
NDF_0001.pdf = “’—‘;’;;" et
Sne e S ek mm o
Note K¢ 953 10 Jeul 10 B 123
Jeudl 10 a5 2016 13:23:21 Yous vt @18 Serwpar.
Vous avez été serv) par AL
BLIMNE
OFE: 953 730
Montant validé o e M MTI0E I nit.  PRIX total.
e MTI0E RiGmit  PILttal, PLAMENADIOE 410 € e
. - . . I X
Date  Type Distance Montant Devise Mode de paiement Commentaires T o aiaimle S WTE POUE B0 2,60 € 2w
1 TARTE POIRE BOURD 2,60 € 260 € SO0 (RISTALINE 1,05 : :.g:
19/04/2016 D&jeuner 0,00 2566 EUR 3 | 0 GRISTAIE LG € 1€ e .
1 oor L E 1% ¢
TOTAL TTG: 11,30 €
19/04/2016 Km 12300 5018 EUR 3 TOTAL TTC: 11,30 € bl
R - bttt Wl @ e visite,
Historique de validation Wt @ votre isite, Animmtat
« hientot.
1 CAMIE BLELE nwe
1 CMIE BLEE mxe
Auteur Date Statut Raison

Lo 1 oi0a/2016 10:41 [ emande emvoyse |
Lane

Si la note de frais comporte des piéces justificatives, I'écran se divisera en deux parties et
vous aurez a droite le visuel des piéces jointes.

Historique de validation

Raison

Auteur Date Statut

Lois Lane 19/04/2016 10:41
Xavier VILAIN 19/04/2016 11:55 ﬁ

Lex Luthor 19/04/2016 11:57 m

1.6. Export PDF

Vous avez la possibilité d’exporter vos notes de frais au format PDF, via notre module de

génération de modele de PDF :

ENTETE

Premier jour dumois X [E]
Dernler jour du Mois ¥

CORPS

o [T N () [y FEe
emn

¥ (Nombre) Déjeuner 3

E (Nombre) Diner 3%
o

PIED DE PAGE

Projet: m

Total de la Note de Frais :

Nombre de Repas Midi -

Nombre de Nuits Hotel :

Nombre Repas Soir :

Km parcourus :

Note de Frais de |a Période en Cours

Nicoka est une solution développée par ORINEA

Composants Graphique v

Note de frais v

I ) Ty e
5 e e =
[Rermree ] serreree ] oen deitreree ] b4 e rereet e trmee
e
e e e
= e

Ressource v

Projet v
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