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Demander/Accepter les justificatifs de dépenses aux salariés
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Configurer la page d'accueil &)

&= Accueil de BARISTIDE Lucie

Accés au Coffre en tant que (%)

invité

Commentaire

Accés exceptionnels aux dossiers

Invitation

Invité par courriel et code de validation par SMS

MNombre de relances| o |

Aucun droit par défaut sur les dossiers du Coffre

écriture de sa page d'accueil.

sauf celui en lecture des dossiers publics et en

Fermeture de I'accés le

Ji/mm/aaaa

Groupes d'appartenances

Légende

Affichez les rubriques notes de frais et
justificatifs des dépenses dans le dossier
d’accueil de la personne, afin qu’elle puisse
déposer ses justificatifs

1. Ouvrir le dossier personnes et sociétés du
Coffre

Dans la rubrique Liste des personnes Physiques

2. Cliquez sur I'icone a gauche du nom pour
ouvrir le dossier de la personne et cliquez sur
I’ onglet « gérer les accés »

3. Cliquez sur le dossier « Accueil nom de la
personne » pour accéder a sa configuration

NB : La personne doit avoir accepté I'invitation
pour pouvoir voir I'onglet « Gérer les acces »,
sinon I'onglet s’appelle « inviter »



Demander/Accepter les justificatifs de dépenses aux salariés

Bienvenue dans le Coffre de ARCHIBATI PROD SA e Q @
e Service hébergé par GererMesAffaires :
- Légende
= ® 4 En bas a droite : sur le message orange pour
. = afficher la fenétre configuration de la page
f_ Accueil de BARISTIDE @ ;:I B d’accueil et afficher les rubriques
ucie
i - T : T —— , ‘Yos messages Documents . .
ar GererMesAffaires & 5. Cliquez sur I'onglet « Rubriques
Spécifiques »
- SB Configuration de la page d'accueil 2) i *

6. Cochez sur justificatifs de dépenses et notes
de frais

1] 2
| IIIII

" Vos messages 7. Cliquez sur le bouton « Valider »

Rubriques générales (:E:} Rubriques spécifiques { 1/5 )

(] Justificatifs de dépenses
[ Justificatifs de dépenses |

Motes de frais
% [ Motes de frais |

Mom et coordonnées
= | Mom et coordonnées |
Accueil de BARISTIDE Lucie

O A“f"“ coordonnées } Cliquez pour configurer cette page d'accueil X
© |.WL'“""E“J etfou modifier le contenu des rubriques

D Informations et documents administratifs
= [ Informations et documents administratifs |

S - B0
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Demander/Accepter les justificatifs de dépenses aux salariés

Votre salarié ou toute autres personnes invitée sur votre Coffre doit
déposer son justificatif de dépense pour sa note de frais

Vue du salarié :

cﬁg Mon Portail
MesAffuryy

res Coffies Légende

“ Mon Coffre privé

Bienvenue dans le Coffre de ARCHIBATI PROD SA
= o @

Service hébergé par GererMesAffaires

1. Dans le menu « Mon portail » en haut a
P ® gauche, le coffre employeur est accessible
Créer un nouveayf Coffre @ = E dans la partie « Coffres ou je suis invité »

Votre dossier personnel

Documents a fournir Information Vos messages Justificatifs de dépenses 2. Le salarié arrive sur son dossier personnel
I Messages du coffre employeur. Il voit alors la rubrique
« Justificatifs de dépenses » qu’il peut ouvrir.

Coffres ou je suis invité

/¥ ARCHIBATI PROD SA Documents classés
3. Il peut créer une nouvelle ligne en cliquant
ossiers mis & votre disposition @ @ [% =] sur « + » ou en glissant directement le
LYCEE JOSEPHINE BAKER ! 1_PEUGEOT 208 - Véhicule Notes de frais Documents Nom et coordonnées document justiﬁcatif sur I’entéte de colonne
immercial CE-404-LF « justif ».

! AFFICHAGE OBLIGATOIRE
2 L'ENTREPRISE

Accepter une nouvelle invitatic

4. Compléter les champs puis valider

Aj li X
E Justificatifs de dépenses (0) (O | @ : * f jouter une ligne
> O Date * 7 Archivé le Date * NB : Sur le portail Entreprise, le dossier
i ‘ ersonnel est dans le menu, en dessous de
La liste est vide. Vous fpouvez ajouter igne en utilisant le bouton ‘ lifmm/azaa o ‘ F? . !
et I'accueil du Coffre.
oti
. 3 Documents & fournir
Fournisseur (2 Accueil du Coffre

{ } =3 Votre dossier personnel E Justificatifs de dépenses (5)

‘d
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Accepter les dépenses et générer les notes de frais Demander/Accepter les justificatifs de dépenses aux salariés
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Elle est maintenant invitée dans votre Espace. Déieuner
> O 30/06/2025 ! 490€  10490€ @ &
Répondre... prospect
> O 30/06/2025 490€  10490€ & o
> O 30/06/2025 4,90 € 104,90 € & &
> O 30/06/2025 363 € 51,80 € & g -
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Gerer



Accepter les dépenses et générer les notes de frais Demander/Accepter les justificatifs de dépenses aux salariés
Les notes de frais sont créées a partir des justificatifs validés par une personne habilitées.

(8715 |
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SIEE T LT 3002l (2SS salarié en modifiant le champ « état »
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Moi 2. Passez les justificatifs que vous acceptez en
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‘:p woi0s 8 7 S ' cliquant sur « Valider »
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Accepter les dépenses et générer les notes de frais Demander/Accepter les justificatifs de dépenses aux salariés
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> [ salarié*l TVA Tic Eal 4+ Ajouter une nouvelle ligne g

4, Pour créer une note de frais, il faut aller dans

la rubrique « justificatifs de dépenses » du

O Inclure les archives dossier « Social », sélectionner les justificatifs
& 2 (validés)

30/06/2025 400€  1999€ val @ Supprimer & 2
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Lucie prospect

Valider

5. Confirmez la création de la note de Frais :
Créer des notes de frais

& BARISTIDE
> = 30/06/2025 490€ 10490 € Val & 7 ) »
Lucie Le document note de frais est alors créé vous
- @& Envoyer 3 I'assistant de saisie o devez le valider en cliquant sur OK
& ¢
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. & Copier le(s) lien(s) PR . .
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@c o @
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salarié
i
ﬂ L N
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de frais

Vue du salarié :

B3 Votre dossier personnel

[ Messages

B Documents classés

w Dossiers mis a votre disposition (@)

B AFFICHAGE OBLIGATOIRE
DE L'ENTREPRISE

@@ BARISTIDE Lucie - Salarié

> O
> O

[)

Mes Affaires.

E Motes de frais (1)

Date T

30/06/2025

Demander/Accepter les justificatifs de dépenses aux salariés
Le salarié ou la personne peut visualiser sa ou ses note(s) de frais en se

connectant a sa page d’accueil de votre coffre société et en cliquant sur note

Bienvenue dans le Coffre de ARCHIBATI PROD SA

Service hébergé par GererMesAffaires

®

Documents a fournir

1 3232
| " |

Information Vos messages

= ® =

Notes de frais Documents Nom et coordonnées

Bienvenue dans le Coffre de ARCHIBATI PROD SA

Service hébergé par GererMesAffaires

HT TVA TTC Réglé le

21599 € 13,80 € 229,79 €

Justificatifs de dépenses

&)

Légende

Le justificatif est archivé

Une fois réglée la note de frais est visible 2
mois pour le salarié

Si un justificatif de dépense est refusé il sera

également visible 2 mois pour informer le
salarié

@Qq &

X

ok Justif.
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