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➢ Pour créer une note de frais, vous pouvez accéder à la page note de frais, ou utiliser l’accès rapide  

en cliquant sur Nouveau → Commencer une note de frais.

Créer une note de frais

Remplissez les champs requis pour créer la note de frais * :

➢ Pour finir cliquez sur « Créer une note de frais »
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Objet :

Rbst Prime d’installation

Pour le CRT/CR/UO et la 

Prestation Analytique :  

Cliquez sur la flèche qui  

descend puis sélectionnez

« Soit »

Vous pourrez ainsi faire des  

recherches par Texte (Ex :  

Siège) ou par code (24)…

La prestation analytique  

sera ST99

Cliquez sur « créer une note  

de frais »

Compléter l’en-tête de la note de frais
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Une fois créée, vous pouvez ajouter la

dépense « Prime d’installation-Télétravail »

Ajouter la dépense
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Formulaire de dépenses

➢ Certains champs du formulaires sont obligatoires * :

*Ville d’achat

*Montant – le remboursement 

est plafonné à 150€ quelque 

soit le montant renseigné

*Commentaire

*Joindre le justificatif (facture

ou ensemble de factures). 

Si plusieurs factures, merci 

de privilégier la 

numérisation de l’ensemble 

des pièces sur un seul 

fichier

Enregistrer la dépense et Soumettre la note de frais auprès de votre N+1
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