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CLIC@TAG La Plateforme de Gestion Cloud pour les Pros !

LES REPONSES
A VOS QUESTIONS

Profiter pleinement
des solutions Clic&Tag !

Notes de Frais



Comment accéder a une vision synthétique
des dépenses ?

» Cliquez sur l'onglet "Notes de Frais". Vous visualisez les budgets
dépassés sur le mois et I'année, le tableau de bord, la répartitions des
postes dépenses de I'utilisateur (et de la société si avez les droits
d’acces) et la liste des dernieres opérations effectuées dans le logiciel.
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Comment créer une note ?

« Rendez-vous dans l'onglet "notes" du menu.

Statistiques Préférences

tes de dépassements Exports Tableau de bord

» Cliquez sur l'onglet "nouvelle note" puis indiquez les informations
utiles concernant la note (numéro de note/date/description). Vous
pouvez alors commencer a enregistrer vos notes de frais.

Liste des notes ‘ Nouvelle note <= ‘

« Cliquez sur "nouvelle ligne", choisissez la nature de la note grace
aux onglets puis remplissez les champs nécessaires.

Note: 0000011

ooooo1l
08/01/2013 | [EH

| Nouvele ligne | | Importer '
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Comment créer une note ?

@ Muméro Nouvells déperme Note N® 0DDD0L1  Date de la dépense 080172013 [E] @
Libell& N® Pitee -
Matures Montant
re D v e @
N® de compte HT 0,50 .
Groupe deés natures Organisation
projet/Affaire |
ﬁ m ciient [
Cadeau Documentation Echantillon Mote
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Cliquez sur "suivant" pour passer a votre prochaine note ou sur
"enregistrer” pour sortir de la note.

La création d'une note peut regrouper I'ensemble des notes de frais
du mois, ou I'ensemble des notes de frais d’'un employé par exemple.
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Comment modifier une note existante ?

« Rendez-vous dans I'onglet "notes" du menu.

o Y
x Devis E Note de @ Robo
Facture Frais Compta

Accueil Statistiques Préférences

++ Mes

Documents

Iles de dépassements Exports Tableau de bord

« Puis cliquez sur I'onglet « éditer » (symbolisé par un crayon) a
droite de la note.

Ul (et (o) (e

Note Utilisateur Description Total Statut

0o0ooo? Demo OCTOBRE 2012 01/10/2012 254730 . o
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Comment voir toutes mes notes ?

« A partir de la page d'accueil Notes de Frais, rendez-vous dans
I'onglet "notes".

[
'R Devis Robo *" Mes
Facture Compta Documents

Accueil Statistiques Préférences

tes de dépassements Exports Tableau de bord

« \ous trouverez toutes les notes créées sur votre profil ainsi que la
légende des statuts sous le tableau récapitulatif.

Accuell Statistiques Préférences

e Créez, envoyez et consultez vos notes de frais @

Les notes de frais peuvent &tre envoyées par e-mail, imprimées ou sauvegardées au format PDF.

Liste des notes [ Nouvelle note -H-J @
¥ Archiver m [ Envoyer | | Enlever |

Note Utilisateur Description Date Total Statut
~
0ooooo? Cemo OCTOBRE 2012 01/10/2012 254780 v
»
~
0000008 Demo NOWVEMBRE 2012 30/11/2012 1888,36  J
»
~
0ooooos Cemo DECEMEBRE 2012 31/12/2012 33,50 v
Iy
~
0000010 Demo JANVIER 2013 31/01/2013 555,00  J
»
| Actives | | Archivées | | Supprimees
26 v » Objets par page .
MNombre de notes 4 Montant total TTC 5119,16 Reste a régler 5119,16
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Comment sortir une note au format PDF ?
Comment imprimer une note ?

Rendez-vous dans l'onglet "notes" du menu.

Accueil MNotes Statistiques Préférences
tes de dépassements Exports Tableau de bord

« Sélectionnez une ou plusieurs notes a formater en PDF en les
cochant grace a la case située a gauche de la note. Puis cliquer sur
I'icone Imprimante.

Liste des notes | Nouvelle note = | O

| Archiver | |  Supprimer | | Envoyer | [ Enlever

+
]
[F] ooooooz Demo QCTOBRE 2012 01/10/2012 2547,80

.
~
00008 Demo NOWVEMERE 2012 30/11/2012 1888,36
.

« Une fenétre s’ouvre avec votre note au format PDF. Choisissez dans
les options de cette fenétre pour enregistrez ou imprimer.

5 - 5 U ) z = L o
=5 8 C [1 71 ('ik| ) & | € = EH 1 /1 i in Y & @@
|R Cliquez pour imprimer ce fichier PDF ou certaines de ses Recherc Cliquez pour enregistrer ce fichier sur l'ordinateur ou a un
pages. autre emplacement.
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Comment archiver/supprimer des notes ?

« Rendez-vous dans I'onglet "notes" du menu.

Statistiques Préférences

tes de dépassements Exports Tableau de bord

« Sélectionnez une ou plusieurs notes a archiver/supprimer en cochant
les cases situées a gauche des notes.

- (  Supprimer ])
-]
[] ooooooz Demo

Cemo

Cemo

Cemo

« Enfin, cliquez sur "archiver" ou "supprimer"” en haut du tableau.
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Comment récupérer une note archivée ou
supprimeée ?

« Rendez-vous dans l'onglet "notes" du menu.

Statistiques Préférences

tes de dépassements Exports Tableau de bord

« En bas de la liste des notes, cliquez dans la rubrique "archivées" ou
"supprimées« . Sélectionnez les notes concernées puis récupérez-
les dans les rubriques de la barre de tache.

01/10/2012 2347,80
Ll
.
30/11/2012 1888,36
Ll
]
31/12/2012 33,50
L
]
31/01/2013 555,00

L
(| Actives | | Archivées Supprimées )

« Retournez dans les rubriques "actives" ou "archivées" pour les
retrouver.
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Comment connaitre la nature des frais
dépensés ?

« Rendez-vous dans I'onglet "statistiques" du menu.

b
Devis Note de Robo *‘_* Mes

Facture Frais Compta Documents

Accueil Statistiques Préférences
e

« Vous trouverez des tableaux statistiques sur le montant des

dépenses de vos employés ainsi que la nature des plus grosses
dépenses de votre entreprise.

Statistiques

Voir les statistigues de vos activités.

0 0 Largeur de la page * Export au format choisi = Export E&l ﬁ |

DEPENSES DE LA SOCIETE & : el its
demo2013

10 employées avec les plus grandes dépenses

Cumul des dépenses de la société

" » i SO0 1000 4500 2000 2500 3000 3500 4000 4500 5000 5500 Détails des notes de frais
Demo 5119 T
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