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“h Brouillons non soumis
ﬁh Messages Collaborateur

@/ Messages Valideur

Message
Téléchargement effectué
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Envoi effectué
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e Retrouvez dans cet écran
en temps réel I'état de vos
remboursements et tous les
messages rattachés a votre
compte.
e Pour lire un message,
appuyez sur «Lire» et «Mar-
uer comme lu» pour le faire
isparaitre.
e Les brouillons de notes
blogués lors de I'envoi suite a
une absence de connexion se
trouvent dans «Brouillons non
SoOuUMis».

Envoi de
justificatif

e Pour envoyer vos photos
dans la librairie de justifica-

tifs, cliquez sur «Envoyer» et
attendez qu’un message vous
indique que 'opération s’est
bien déroulée.

e Lorsqu’un envoi est terming,
I'application vous ramene a
I'écran d’accueil. Pour envoyer
d’autres images, recommencez
I'opération autant de fois que
nécessaire.

Soumission du
brouillon de note

e Soumettez votre brouillon de
note : selon la vitesse de votre
connexion, I'envoi peut prendre
du temps.

¢ Si vous étiez hors connexion
au moment de la soumission,
votre brouillon non envoyé se
trouve dans I'Ecran d’accueil >
Brouillons non soumis. Cliquez
sur «Modifier» puis soumettez
de nouveau.
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Vous étes connecté en tant que:

jdupont

SE DECONNECTER

connexion

e Connectez-vous a l'aide

du login et du mot de passe
qui vous ont éteé transmis.

Nota : Vous avez perdu votre
mot de passe ? Rendez-vous
sur I'application en ligne pour
le renouveler.

Photographie
de justificatif

3

e Cliquez sur I'icone «Appa-
reil photo» pour prendre une
ohoto ou la choisir dans votre
ibrairie.

e Chargez 1a avec le bouton
«envoyer» ou cliquez sur
«Brouillon» pour I'associer

a un brouillon de frais.

Création de
brouillon de note@

e \/ous pouvez créer un brouillon
de note sans y mettre de photo.
e Cliquez sur l'icéne du calen-
drier _Pour. modifier la date puis
sur «Terminé».

e Choisissez votre type de
dépense, saisissez votre mon-
tant en utilisant une virgule pour
les centimes.

e Pour un frais kilométrique,
saisissez le lieu de départ

et d’'arrivée et le bouton aller-
retour si besoin.

» \ous pouvez gjouter un com-

mentaire (non obligatoire)

e | application vous montre
I'identifiant avec lequel vous
étes connecté.

e Pour changer d’identifiant
ou vous déconnecter, cliquez
sur «Se déconnecter».

Ecran de
déconnexion



