
 

NOTE DE FRAIS 
 

Dès la fin de la mission/stage procéder à la création de votre Notes de Frais (NdF). 

Après avoir « Emis » l’Ordre de Mission (OM) concerné, se positionner dessus en cliquant sur son nom : 

 

Vous arrivez dans cette fenêtre :  

 



 

Cliquez dans l’onglet « Frais » puis sur  à droite de l’écran afin de saisir la 1ère prestation :  

  

La fenêtre suivante s’ouvre : 

  



 

Cliquez sur l’item « Saisie de frais » et compléter les champs :  

- Date – cliquer sur le calendrier 
- Ville/Pays – il est indiqué France par défaut mais c’est bloquant. Vous devez modifier ce champ par votre ville de départ/d’arrivée 
- Prestation – cliquer sur la loupe puis choisir dans la liste ci-après : vous remarquerez qu’il y a 1 barre de défilement qui permet de 

lire toutes les prestations de la 1ère page et 2 flèches qui vous permettent d’aller d’une page à l’autre. Nous sommes ici dans la 1ère 
page :  

 

 

 

 

 

En cliquant sur la flèche en blanc, vous arrivez sur la 2ème page : 



 

 



 

Nous avons choisi la prestation « Utilisation véhicule personnel tarif SNCF 2e cl » qui se trouve sur la 3ème page 

- Compléter la ville de départ puis la ville d’arrivée 

- S’il s’agit d’un AR cliquer sur la coche :  
- Dans la case « Remarque » indiquer vos horaires de départ et d’arrivée pour les jours voyagés et toute information nécessaire à la 

bonne compréhension de votre trajet. 
- Puis enregistrer la ligne de dépense :  

Vous venez de créer votre déplacement en véhicule personnel :  

 

Pour ajouter une nouvelle dépense, cliquez sur le  à droite de l’écran. 

 



 

Nous allons créer une dépense « Transport Covoiturage » puis « Transport en commun urbains » :  

 

La dépense « Covoiturage » nécessite l’apport de la pièce justificative. 

NE PAS DEPOSER VOS PJ DANS LE CADRE RESERVE qui se trouve sur la ligne mais plutôt dans l’onglet 
« Compléments » qui remplace l’onglet « Pièces jointes » dans l’ancienne version. 

Lorsque toutes vos dépenses sont saisies et vos PJ jointes, comme d’habitude, vous allez « Emettre » votre NdF en 
cliquant sur :  
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