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Comment imprimer des notes de
frais méme apres validation ?

IC)

Je viens de valider les notes de frais de mes collégues mais j'ai oublié de les
imprimer en amont et je ne trouve plus, une fois validées, comment nous pouvons les
imprimer ?
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Quel gue soit le statut des notes de frais (en cours, validées, payées...), il est toujours possible de

les imprimer.

e Rendez-vous dans Ressources humaines — Frais

e Pour afficher toutes les notes de frais méme celles validées et payées, allez dans Filtrer en
haut a gauche

e Cochez Tous et cliquez sur le bouton gris Filtrer



Paiement
non-réglé _ tous @ payé

Filtrer les notes de frais

Vous pouvez ensuite cocher la petite case bleue a gauche des notes de frais que vous souhaitez

imprimer ou cliquer sur Sélectionner tous.

Pour finir, rendez-vous dans la liste déroulante en bas a gauche et cliquez sur imprimer. Une

nouvelle page s'ouvre alors, avec les notes de frais que vous avez sélectionné !



Supprimer

Archiver

Désarchiver

Changer le statut en...

Imprimer les notes de frais

feuille des frais
utilisateur : MARTA Alain
Jour : 22/12/2020

date code analytique type description cuisine / projet code analytique montant HT A T
08/09/2020 1.00 divers avec TVA Société Albert - Aménagement batiment 3 54.000000 € 45,00 € 900€ 54,00€
06/09/2020 1.00 divers avec TVA Société Regard - Aménagement bureau 203.000000 € 169,17 € 3383€ 203,00 €
total 1.00 divers avec TVA 214,47 € 42,83€ 257,00 €
Total des frais non pré-payés 214,17 € 4283€ 257,00 €
214,17 € a283¢€ 257,00 €

Impression des notes de frais sélectionnées

Extrait de I'aide en ligne du site Opentime.fr

Pour plus d'infos, contactez I'équipe Opentime
a support@opentime.net ou au 03 20 06 51 26
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