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Créer un état de frais



Créer l’état de frais
Lors de votre retour, vous devez déposer un état de frais sur la même application.

• Cliquer sur « Etats de frais »



• Cliquer sur « Créer EF »



• Une fenêtre s’ouvre avec tous vos ordres de missions validés
 Sélectionner l’ordre de mission dont vous devez faire l’état de frais



• un état de frais se crée automatiquement en récapitulant toutes les informations que vous avez renseignées dans l’ordre de 
mission



• Faites dérouler vers le bas, jusqu’au bouton « rattacher »

 C’est ici que vous devrez joindre toutes vos factures : hôtel, parking, péage d’autoroute, etc… au format PDF de préférence



• Cliquer sur « Frais »
 Cette page récapitule l’intégralité des frais qui doivent vous être payés par l’administration, ainsi que le montant de l’avance, si 

vous l’avez demandée.



• Si vous devez rajouter ou enlever des frais cliquer sur « + Créer »



 Une fenêtre apparaît
● Pour ajouter des frais de parking, sélectionner « Parking », puis indiquer le montant cumulé de vos frais, remplir le 

commentaire et fermer la fenêtre
● Pour ajouter des frais de péage, sélectionner « Péages », puis remplir comme sur l’exemple précédent



● Pour enlever des repas, sélectionner « DRG Déduction repas gratuit Métropole », puis indiquer le nombre de repas à 
déduire, remplir le commentaire avec « repas non pris » ou « repas gratuit » et fermer la fenêtre

● Pour enlever des nuitées, sélectionner « DRG Déduction nuitée gratuite Métropole », puis remplir comme sur l’exemple 
précédent.



• Cliquer sur « Indemnités Kilométriques »
Dans cet onglet, vous devez seulement vérifier votre nombre de kilomètres 



• Cliquer sur « Historique »
• Puis, cliquer sur « Refuser/Valider »



• Une fenêtre apparaît, cliquer sur « Passer au statut : 2- attente de validation VH1 »



• et Cliquer sur « Confirmer le changement de statut »

C’est fini     !  


