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1. Assistance de la solution EXPENSYA

Ce guide de présentation de la solution Expensya vous permet de saisir et de gérer vos notes de frais professionnels
de maniere autonome.
En cas de probléme, merci de faire un mail a I'adresse suivante : expensya.paysdelaloire@vyv3.fr

2. Connexion

Pour se connecter a Expensya il faut se rendre sur le lien suivant : https://app.expensya.com/portal
Renseigner son adresse mail professionnelle puis cliquer sur « Continuer ». Cela renvoie sur une nouvelle page.

7 Expensya —

Saisissez votre e-mail

helene.babin@vyv3.fr

Continuer

Essayez la solution Expensya et rejoignez plus de G Google
6000 entreprises
[ Linkedin
=. Smartspend Vous étes en bonne compagnie !
SO Chaisisser une solution de geston des dépenses tout-en-un s & Aople
BPCE

ﬂ Gardez le contrile
" 050es ré-opproia,Mtes i mesir o i an see-ie Nious ez pas encare . comgies

[ Suivi on temps réel
= 5 1 vos dépenses giobales

coPpaname

Il faut soit retaper son adresse mail ou alors choisir I'entité d’appartenance du salarié, ici « VYV3 ». Avec
I"authentification en SSO, le mot de passe ne sera pas demandé.

Identification
Vous allez étre redirigé vers un site sécurisé du Groupe VYV
Merci de vous identifier en sélectionnant votre entité

Nom d'utilisateur ou courriel

SUIVANT

UMG Groupe VYV MGEN MNT MUTEX

“ ,/
> o > > >
vyv ﬁ MNT MYTEX
Vous pouvez
renseigner votre
adresse mail
ou alors cliquer

W
UMR
sur«VYV3» | T~ A o ) UT] & ‘“(Mtl‘lu("l‘lcs >

GROUPE VYV

SMACL Hormonie Mutuelle Synergle Mutuelles
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3. Tableau de bord

Le tableau de bord est la premiére page visible lors de la connexion.

Il s’agit d’un récapitulatif de toutes les dépenses a vérifier, des notes en cours ainsi que des statistiques sous forme de
diagramme et de courbe évolutive.

En tant que manager, vous pourrez visualiser les données de vos collaborateurs (en changeant le nom ci-dessous).

De Fo-mad 2 s dapente Deponses par categornie (EUR)
- s

ANoutel NSLANtAnement voi depenses o emvaysnt ves
rocus M Expensya

A e aas Gaarine § S

Evolution des depentas (EUR)

Dépenses recontes

A e paas it b s

Notes recentes

Rembouriement esteme o

0.00 EUR

4. Parametres Personnels
4.1 Configuration des parameétres de votre compte

Quel que soit votre profil, vous avez la possibilité de configurer votre compte personnel sur Expensya.
Il suffit de cliquer sur vos initiales en haut de la page puis d’aller dans « Parametres ».

e

; Expensya Tableau de bord Dépenses [ Notes Demandes

{8 Paramétres

Dans cette interface, vous pouvez compléter vos informations personnelles, définir vos configurations par défaut,
activer ou désactiver les notifications mail, gérer vos véhicules personnels, gérer vos délégations.

Paramétres généraux > Paramétres personnels
£} Parametres porsonnels.
S Rp— Informations personnelles | Préférences L‘umutc bancaire
L =t 2 BABIN @ I NFrance
2 HELENE @ | 29 QUAI FRANCOIS MITTERAND
8  helene.babin@vyv3.fr @ | NANTES
@ @® | 44200
2 FRANCK LOKONGO LOHAKA -
@  EUR =]

L’adresse renseignée est obligatoirement votre site de travail habituel, elle sera le lieu de départ pour vos indemnités
kilométriques. Cette régle ayant été validée par la DRH, I’adresse ne doit pas étre modifiée.
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4.2 Ajout et gestion des véhicules

Pour ajouter un véhicule personnel, deux options possibles :
o Depuis les paramétres personnels dans le menu « Mes véhicules » puis « Ajouter un nouveau véhicule »
o Soit « Reconnaissance intelligente », vous ajoutez votre carte grise et le logiciel lit les informations
et les renseignant automatiquement (les informations sont tout de méme a vérifier)
o Soit « Saisie manuelle », les informations sont a saisir manuellement avec I'ajout du scan de la carte
grise dans « Justificatifs »

e Depuisl'onglet Dépenses, cliquer sur « Ajouter » puis « Indemnités kilométriques », puis sur « Cliquer ici pour
ajouter un véhicule » ou « + ».

Renseigner les informations du formulaire et cliquer sur « Soumettre ». Merci de bien indiquer I'immatriculation.
L’ajout d’un scan de votre carte grise est obligatoire lors de la création d’un véhicule.

Afin de pouvoir envoyer une note de frais d’indemnités kilométriques en validation chez votre manager, le service
comptable devra valider les informations du véhicule en amont. Si des informations ne sont pas correctes, le service
comptable rejettera votre véhicule et vous devrez le renvoyer en validation.

Ajout de votre carte

@ Ajouter un nouveau véhicule * .
grise

Détails du véhicule® | Justificatifs (Carte grise, etc.) (0)®  Historique

Merci d’indiquer votre

Mom, Immatriculation du véhicule® Type du véhicule * . . .
- immatriculation, la
& Voiture v puissance fiscale et le type
Iy .
Puissance fiscale * d’énergie
cv

Distance déja déclarée hors Distance déja déclarée hors
Expensya en 2026 (3) Expensya en 2025 (3)

o] Km 0 Km
Type d'énergie

Exemple : Essence -

Annuler

4.3 Gestion des acces délégués

Expensya vous permet de donner ou de recevoir une délégation d'accés a un autre compte.

Cette fonctionnalité vous permet de déléguer la saisie ou la validation de vos notes de frais a un collégue ou a un
responsable.

La gestion des accés délégués se fait depuis le menu « Parameétres généraux », sous le menu « Gestion des acces
délégués ».
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Pour donner une délégation, cliquez sur « Donner un accés délégué », renseignez le nom du bénéficiaire, le type
d'accés que vous souhaitez lui donner (nous vous conseillons « Approuver / Rejeter » uniquement), la période et
cliquez sur « Sauvegarder ».

Vous pouvez facilement visualiser les délégations données ou regues dans les onglets « Acces donnés » et « Acces
regus ».

Attention a bien limiter vos délégations dans le temps, en n’oubliant pas de renseigner la date de fin.

Paramétres généraux Gestion des accés délégués

Donner un accés déiégué

Partagez un accés restreint a votre compte avec les collaborateurs que vous choisissez. Vous controlez leurs permissions pour soumettre ou approuver des notes. Vos collégues peuvent également vous

Personnalisation du compte

Q@

nne: & leurs comples.

Filtres =

Bénéficiaire * Date de début $ Date de fin$ Typed'acces$ Action Etat

Aucun collégue n'a d'acces délégué a votre compte.

5. Dépenses

Une dépense correspond a un montant engagé et payé avec vos propres moyens financiers dans un contexte
professionnel. Chaque dépense doit étre justifiée et doit correspondre a un regu ou une facture qui prouve sa nature
et le montant engagé.

Attention : pour des raisons de contrdle, chaque scan doit correspondre a un seul justificatif. Il ne faut donc pas
scanner plusieurs justificatifs sur une méme page.

Vous n'avez pas besoin de conserver les regus papier, car ils seront stockés dans I'outil avec vos dépenses et vous
n’aurez plus besoin d’envoyer les originaux au service comptabilité.

Cependant, veuillez noter qu'un simple recu de carte de crédit n'est pas considéré comme une preuve d'achat valide.

5.1 Comment ajouter une dépense avec la reconnaissance intelligente
(depuis un regu) ?

DEPENSE Sélectionner la ou les factures a importer et cliquer sur « Ajouter X dépense(s) ».

Dés que le statut de la dépense est « A vérifier », les informations du formulaire
de dépense peuvent étre revues (les champs obligatoires ont une étoile rouge).

E Manuellement

Sur I'onglet « Dépenses », cliquer sur « Ajouter », puis sur « Depuis un regu ».

Le nom du fichier sera repris dans le « titre » de la dépense il sera a modifier en
ALLOCATION

btal $ mettant le motif de déplacement. Certaines informations remonteront en
fm) Indemnités kilométriques fonction de leur lisibilité : date, montant, catégorie de dépense, elles seront a
vérifier.
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5.2 Comment ajouter une dépense manuelle ?

B8, Depuis unrecu

E Manuellement

ALLOCATION

DEPENSE

tal ¥

B Indemnités kilométriques

Sur l'onglet « Dépenses », cliquer sur « Ajouter », puis sur « Manuellement ».
Remplir les champs obligatoires du formulaire de dépense (date, catégorie,
montant...), insérer la facture ou le justificatif et sauvegarder (les champs
obligatoires ont une étoile rouge).

5.3 Comment ajouter une dépense via le traitement mail ?

Transférer vos factures regues ou scan effectués depuis votre adresse mail professionnelle vers I'adresse Expensya

expenses@expensya.com

Vous pouvez également transférer vos factures recues ou scans effectués depuis votre adresse mail (personnelle ou
professionnelle) vers |'adresse e-mail « direct » qui se situe dans vos parameétres (usage personnel).

Parameétres généraux

{§§ Paramétres personnels

Personnalisation du compte Informations personnelles =~ Préférences

B3 Moyens de paiement

2  BABIN
€% Mes véhicules
2 | HELENE
2 Gestion des accés délégués
B  helene.babin@vyv3.fr
2 Contacts
@ | Exemple : utilisateur emple.com

FRANCK LOKONGO LOHAKA

Jo

EUR

> Parameétres personnels

Notifications ~ Compte bancaire

Il France

29 QUAI FRANCOIS MITTERRAND
NANTES

44200

11~ Téléphone

© | Numéro de fax

Adresse e-mail Direct

H@@expensya.me

Cette adresse e-mail est générée automatiquement par Expensya pour votre usage unique .
Envoyez vos regus a cette adresse e-mail lorsque vous étes en déplacement. Les dépenses sont
automatiguement ajoutées a Expensya et vos regus sont stockés en toute sécurité.

©

Dés que le statut de la dépense est « A vérifier », les informations du formulaire de dépense peuvent étre revues (les
champs obligatoires ont une étoile rouge).

Le nom du fichier sera repris dans le « titre » de la dépense, il sera a modifier en mettant le motif de déplacement.
Certaines informations remonteront en fonction de leur lisibilité : date, montant, catégorie de dépense, elles seront

a vérifier.
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54

Onglet pour
saisir les invités

Le formulaire de dépense

en cas de repas

Dépense o A vérifier Actions v o) avec invités.

Général® | Marchand Trdn;ddiursda;n(iﬁﬁs (0)  Fichiers atiachés (0]
Considérer 2 alerte(s) active(s) @ Afficher « m
Titre ® Déjeuner avec invités 64.70€
Date ® 22/07/2025 ™

RESTAURFNT LE 1
L =
Type de note * (% Standard VYV3 PDL - :
Section analytique
. VENTIL - Mon analytique pard... X~
Catégorie * Y9 Déjeuner Province avec invités =
Mayen de
Carts
paiement * 5 arte - +
Détails du moyen de paiement
Pays* i § France -
Pays de la dépense
TIC*® 64,70 BWEUR -~
Total a rembourser = 20.2 EUR
Demander une exception ?
A rembourser
Avoir [ Annulation

Afficher les montants non taxables @
TVA@ 5,88 10 %

Ajouter une ligne TVA @ . EA a
Not: Aner -

© Selectionner + > Sauvegarder et suivant >

Les champs obligatoires du formulaire de dépense (indiqués par un astérisque rouge *)

A noter :

La date de la dépense

Le type de note : Standard (= type de note par défaut), Formation, CSE (accessible uniquement par les
membres du CSE).

Votre section analytique : en régle générale : ne pas toucher et laisser « VENTIL » - le comptable modifiera
si nécessaire en fonction de votre motif de déplacement

La catégorie de la dépense correspond a sa nature (liste des catégories ci-apres)

Le montant TTC de la dépense

Le nombre de nuitées : obligatoire seulement pour une dépense d’hotel

La description : elle est obligatoire quand la catégorie « cadeau » est alimentée ou lors d’une demande
d’exception

Les invités : lors de la saisie d’un déjeuner ou d’un diner avec invités. Si vos invités sont des membres d’autres

unions qui ne sont pas encore dans le référentiel d’EXPENSYA, vous ne les retrouverez pas. Si vos invités sont
externes au groupe VYV, vous pouvez faire « + » pour les ajouter manuellement.

Les lignes relatives a la TVA sont a vérifier/compléter lorsqu’une TVA est applicable, mais peuvent étre
laissées vides ou n’apparaissent pas lorsque le justificatif n’en comporte pas.

Le moyen de paiement par défaut : carte bancaire
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Différentes catégories de dépenses

Avion Déjeuner Paris avec invités Location de véhicule
Cadeaux Déjeuner Paris Seul Parking (horodateurs)
Carburant diesel Déjeuner Province avec invités Péage
Carburant essence Déjeuner Province Seul Petit déjeuner
Consommables Entretien et réparation de Petit matériel
Diner Paris avec invités véhicule Taxi
Diner Paris Seul Fournitures de bureau Train
Diner Province avec invités Frais postaux Transport en commun
Diner Province Seul Hétel Paris/IDF

Hotel Province

5.5 Comment saisir un invité ?

Dépense

Général®* Marchand | Invités ajoutés (0)*  Transactions associées (0) Pour aJOUter un InVIte
- externe, il faudra cliquer

Voir les ajouts récents / sur Ie Slgne K+ » et Ia
|a @ fenétre ci-dessous

Pour ajouter un
invité interne , .

au groupe VYV 1 emmanueLLE PoRHEL \ souvrira.

. . . _’ B3 emmanuelle.porhel@vyv3.fr \

il suffit de saisir

JULIEN PORHEL
(9 julien.porhel@harmonie-mutuelle.fr

son nom dans la
barre de
recherche, puis
de cliquer sur le
«+»

Invités ajoutés (0)

- . . @ Ajouter un contact X
Vous n'avez encore aucun invite lié a cette depense.

Prénom* Nom*

/ A Prénom* A Nom*
. Email Téléphone
Remplir les °

(14 B2 emo [ Teiéphone
éléments
obligatoires avec
un point rouge
puis cliquer sur
« Ajouter »

Fonction
Partager ce contact avec tous les collaborateurs de I'entreprise ? () n

Contact externe & votre entreprise ? (3

Entreprise (3) *

@ Entreprise

Annuler m

PS : si c’est une personne du Groupe VYV mais qu’elle
n’est pas créé, merci d’en faire la demande sur :
expensya.paysdelaloire@vyv3.fr
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5.6 Cas particuliers : division d’un justificatif s’il comporte plusieurs
catégories de dépenses

Un méme justificatif peut inclure plusieurs types de dépenses, comme des nuitées d’hotel et des repas. Pour respecter
les régles de TVA et la politique de dépenses de I'entreprise, la dépense doit étre divisée afin de ventiler les montants
par catégorie. Cette fonctionnalité vous permet de consulter et d’ajuster les ventilations, tout en vérifiant la
conformité de la dépense avec les regles internes et les politiques de remboursement.

Vous obtiendrez alors au moins deux dépenses distinctes, par exemple une dépense Hotel Paris, avec Taxe de séjour

et Petit-déjeuner.

Cette option peut étre proposée automatiquement par | Elle peut également étre activée manuellement depuis
Expensya lors de la saisie d’'une dépense : la dépense, via « Actions » puis « Diviser la dépense » :

Dépense

» A vérifier Actions o

Geénéral* Marchand  Invités ajoutés (0)  Transactions ag

Considérer 1alerte(s) active(s) @ Cacher A
Dupliquer |la dépense m
Q  Catégories multiples identifiées. Divisez la x Supprimer
dépense pour un remboursement précis. ]

Diviser la dépense

Apres avoir cliqué sur Diviser la dépense:
- Sile systeme identifie plusieurs catégories, des suggestions de division s’affichent automatiquement. Chaque
suggestion indique la catégorie détectée et le montant attribué, tels qu’ils figurent sur le regu. Vous pouvez
cliquer sur une suggestion pour la modifier ou sur Ajouter une dépense pour en créer une nouvelle.

> Diviser la dépense \

‘ | Hétel Réunion Paris @

Dépense

Général*  Marchand  Invités ajoutés (0)  Transactions associées (0)  Fichiers attachés (0)

Considérer 2 alerte(s) active(s) @ Cacher ~
& Hotel Paris X

255.00 EUR

@ Politigue de dépenses - Limite dépassée

Hétel Paris: Vous serez remboursé & hauteur du
plafond en vigueur - Seuls 140 EUR vous seront
remboursés £ Hotel Paris X

Hétel Réunion Paris @&
553 EUR

=t g

Fachura H - 143864
Chunta: B

)

Catégories multiples identifiées. Divisez la X

dépense pour un remboursement précis. Hotel Réunion Paris @

s France { Casse crodite / Collation X

it

Diviser la dépense

+ Ajouter une dépense.

Titre® Hatel Réunion Paris

Date* @ 19/11/2025 ()
Type de note * % Standard VYV3 PDL -
:ﬁ::;:;ue VENTIL - Mon analytique par... X =

Catégorie * jy Hétel Paris -

Nombre de nuits* 1

Moyen de
.y B Carte - (O]

paiement *

Détails du moyen de paiement
Pays* 0§ France -

Pays de la dépense Valeur totale: (2)

L3
G 273.53 EUR /273.53EUR

Tres 255,00 WeR - I

Annuler

Diviser la dépense

Total & rembourser = 140 EUR
Demander une exception 2
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- Sile systéeme identifie une seule catégorie, deux suggestions de division s’affichent par défaut: la premiére
inclut le montant total, la seconde affiche 0. Vous pouvez ensuite ventiler des montants entre différentes
catégories, ou cliquer sur Ajouter une dépense pour en créer une nouvelle.

> Diviser la dépense X

Dépense

Général*  Marchand  Transactions associées (0)  Fichiers attachés (0)

Train Formation Outil Comptable... ‘

Titre® Train Formation Outil Comptable Nantes DR & Train
28.20EUR
Date* 17/1/2025 < . "
a o8 . Justificatif d'achat Train Formation Outil Comptable... A
£ Train
Type de note * & Standard VYV3 PDL - — 0.00 EUR
Reézume de 1s commande Ao 7
Section . + Ajouter une dépense.
analytique VENTIL - Mon analytique par... X« .
@ | Momtanttow 770 20
Catégorie * 8 Train - R
Dt dos achass
Moyen de 2
2 - B carte | [ e
paiement o

Détails du moyen de paiement

Dbtail des tranzactions

Pays® L}l France v

Pays de la dépense

¥ COANEC, 21203 i S ot =]

TTC* 28,20 . EUR -

Montant d s uansacton (1TC): 2820 €

A rembourser

Avoir / Annulation

Afficher les montants non taxables @

TVA@ %

Ajouter une ligne TVA

Valeur totale: ©

28.20 EUR /2820 ur

Note Aucune note disponible - +

Description
Annuler

Dans les deux cas, vous pouvez créer jusqu’a 5 dépenses, a condition que leur total soit égal au montant de la dépense
initiale. Chaque dépense respecte les régles de I'entreprise et les politiques du pays concerné, et ne peut pas étre
divisée de nouveau.

Cliquez sur Diviser la dépense pour confirmer. Le bouton Diviser la dépense reste inactif tant que le total des divisions
n’est pas égal au montant initial.

Aprés la division, chaque partie devient une dépense distincte. Vous pouvez ouvrir chaque dépense pour vérifier ou
modifier ses détails avant la soumission.

Mes dépenses

Q | Titre de la dépense Filtres 1-3 de 3 résultats | o, Exporter le résultat = (]

Etatde la dépense : En cours @ Effacer tout

&3 Photos Titre s Catégories Typedenotes Notes Dates TVA Total+ Actions Etat%
= Hdtel Re P .
e Heunion Farts - 9 ST mer. 19 nov. 2025 0.68EUR R 13.00 EUR i soumettre
® Ajoutée manuellement ¥ Division
= Hétel Réunion Paris . N
= Ajoutée manuellement % Division Iy ST mer. 19 nov. 2025 R 5.53 EUR ® A soumettre
= Hétel Réunion Paris . .
(5] ' Ajoiiide marislamant] (¥ Division o 1) mer. 19 nov. 2025 R 255.00 EUR = A soumettre
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5.7 Comment ajouter des frais kilométriques?

Sur I'onglet « Dépenses », cliquer sur « Ajouter », puis sur « Indemnités kilométriques ».

Renseigner les informations demandées (Véhicule, adresse de départ (automatiquement remplie avec votre adresse

de site de travail), adresse d’arrivée, nombre de trajets, date...) et cliquer sur Sauvegarder.

Expensya utilise Google Maps et le trajet le plus court. Il calcule automatiquement le montant de I'indemnité

kilométrique selon les baremes configurés par votre entreprise et votre convention.

- Sivous faites un aller-retour, mettre nombre de trajet « 2 » (Exemple : Nantes-Le Mans)

Indemnités kilométriques

Général ® Fichiers attachés (0)

Véhicule * & Test SR - - i
Détails du véhicule
Départ * 9@ 29 QUAI FRANCOIS MITTERAND, 44200, N... X
Arrivée ® [ @ 84 Rue du Miroir, Le Mans, France X
+ Ajouter une nouvelle destination
Trajet(s) * 2 I 188,01 Km
Total 376.02 Km 250.05 EUR @
Valeur 3 25005 EUR
rembourser
Comment a-t-elle été calculée ?

'ml 28/11/2025 (=) 28/11/2025 (=]
Note (Pas encore dans une note) - +
Type de note * (Z Standard VYV3 PDL -
Seclion analysique® VENTIL - Mon analytique par défaut Xe

Titre ®

Description

ven. 28 nov. 2025 NANTES-Le Mans

¥ weoparc
. mondial 5 v
Plan Satellite OAlencon’ Pal i
[
. s OFougéres € Mamersé 4 jparche
*Mayenne 3
¢ sLa Fel
aEvron
ORennes oVvitré A1 ]
 £50 - alaval
Bruz Le Mans
nel”
A22 }
Sablé-sur-Sarthes
=Chateaubriant oLa Flache
#Redon
!
ass) oTou
csol Joué-és:Tourse,
\Saint-Nazaire
Saint-Herblain® lantes Parc naturel régional
- Loire-Anjou-Touraine
sPornic § S  As7 ]
Clisson ! S50 ot
AR sLoudun
‘ sThotiars
s | ; 0
dChallans OLes Herbiers ™ gp acc ire i <>
,Saint-Jean-de-Monts| Bl |
aavede B Données cartographiques ~ Conditions dulisation  Signaler une erreur cartographique

Sauvegarder v
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- Sivous faites une boucle, vous pouvez ajouter autant d’étapes que nécessaire, I'adresse de départ devra étre
celle d’arrivée (Exemple : Nantes-Angers-La Roche sur Yon-Nantes), le nombre de trajet sera « 1 ».

Indemnités kilométriques
Actions -
General * Fichiers attachés {0)]
‘Wehicule * —
s Tes L : s
- + Plan Satellite ;
r - . . N ; thl@-su-s:!nnw o0
Détails du véhicule . uChalesubsiznt { oLa Flache
b riadon ' £ £
Départ * ¥ 28 QUAI FRANCOIS MITTERAND, 4... x ® 4 - i
g-ers
. - [ [nas] -
@ 29 Rue Auguste Gautier, Angers, Fr... ¥ & s =, = i Jouedes:
~BSaint-Mazare | iy
| Saini.Harblan: Parc I:.:‘L'I‘Ur_t'l'il.'\gll;lrlluf
. oirg-Anjou Touraine
@ 110 Boulevard d'ltalie, La Roche-sur... X & b Rornic P
J Qe
" =Tholiars
Arrivée * 9 28 Quai Frangois Mitterrand, 44200.. % (& LA T & 1
SChallans OLes Herbaars g g ine A
s5aint-Jean-de-Man 3 2
4 Ajoiter une nouvelle destination
1-Gilles-Croix-e Wi
i 1B A TOIX: e a ('r'IE'BLll"vm .ﬂ—'ﬂ'ﬂ'g'n'ay )
Trajet(s) ® 1 it 291,29 Km choit
2 Setles e | [E eFontenay-e-Comie ;
o Parc naturalais ol
Départ/Arrivée La Tranche sui-Mer ~ragicnal Pl
Daomicile ? L
Google - e
B | Dornes carmgraphiqués | Condmions dumilstion  Signakr Und ameur canogrehique
Total 291.29 Km 193 MEUR @
Valeur 3 189371 EUR
rembourser
Comment a-t-elle éte calculés ?
l Date * | ’ 28/11/2025 B
Note [Pas encore dans une note) -
Type de note ™ (= Standard VYV3 POL -
Section analytique . .
. WVENTIL - Mon analytigue par défaut -
Titre * ven. 28 nov. 2025 NANTES-Nantes
Description S SETVE
£ * Sauvegarder et suivant ¥ Sauvegardaer
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5.8 Quelques rappels sur la politique de voyage en date de Janvier
2026

e Le plafond de remboursement d’un déjeuner/diner a Paris ou en province est de 21,40€.
e Le plafond de remboursement d’une nuitée en province est de 90€.
e Le plafond de remboursement d’une nuitée a Paris est de 140€.

Tous ces plafonds sont signalés par un message d’alerte en cas de dépassement lors de la saisie du formulaire de
dépense. A titre exceptionnel et compte tenu de certaines circonstances vous empéchant de respecter les plafonds

de remboursement définis, si vous souhaitez étre remboursé a un montant supérieur au plafond, il faudra
demander une exception et remplir la zone « Description » afin de motiver ce souhait (voir point 5.9).

En cas de déjeuner, I'approbation de la note par le service comptabilité générera la déduction automatique d’un ticket
restaurant a chaque remboursement de déjeuner, le mois suivant sur le bulletin de salaire du collaborateur et des
invités internes s’il y en a (pour ceux qui en bénéficient).

Regles de la politique de voyage — Les messages d’alerte

Ce sont des messages d’alerte et non des messages bloquants.

Voici guelques exemples :

General * Marchand Invités ajoutés (0) Transactions as

Considérer 2 alerte(s) active(s) @ Cacher ~

Politique de dépenses - Limite dépassée

Hotel Paris: Vous serez remboursé a hauteur du
plafond en vigueur - Seuls 140 EUR vous seront
remboursés

Géneral * Marchand Transactions associées (0) Fichie

Considérer 1alerte(s) active(s) @ Cacher A

Politique de dépenses - Limite dépassée

Déjeuner Province: Vous serez rembourse a
hauteur du plafond en vigueur - Seuls 21.4 EUR
vous seront rembourses

Général * Marchand Transactions associées (0) Fichier

Considérer 2 alerte(s) active(s) @ Cacher ~

O PFolitigue de dépenses - Info clé

Alerte dépenses week end: Attention, la date de
votre dépense correspond a un week end
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5.9 Demande d’exception a la régle de politique de voyage

Sivous demandez le remboursement d’une dépense pour un montant supérieur au plafond, seul le montant plafonné
est remboursable par défaut.

Sile montant de la dépense dépasse le plafond autorisé, vous avez la possibilité d’effectuer une demande d’exception
afin de vous faire rembourser de la totalité de la dépense.

Idéalement, cette demande d’exception devra étre validée par le manager en amont du déplacement/avant
I’engagement de la dépense.

’
Message d’alerte Dépense cAwerier) | Acions v | 6D
concernant le =
Général® Marchand  Transactions associées (0)  Fichiers attachés (0)
plafond de
remboursement Considérer 1alerte(s) active(s) @ Cacher A m
() Politique de dé - Limite dé
Déjeuner Province: Vous serez rembourse 3
hauteur du plafond en vigueur - Seuls 21.4 EUR vous
seront remboursés
Titre* LE RELAIS - RESTAURANT REUNION ANG
Date* 26/11/2025 () )
Type de note * (% Standard VYV3 PDL . LE RELA I S
Section / 9 RUE DE LA GARE
analytique VENTIL - Mon analytique par ... X~ f 48100 ANGERS
j FRANCE
oot Mo | SRS,
” = ) APE 56108 - TVA Intra FR38939947404
loyen de "
paiement * e = + PAR : ADNIN LE 26/11/2025 13:55:12
Détails du moyen de paiement ‘ REF : T‘jg:?‘_‘l?
. . c 1 REPAS COMPLET 25,00
Exemple : Ticket a 25€, Pays B France e S .
. Pays de |s dépense oo : (3
total a rembourser de TOTAL HT : 2,78
MWER - B NIESS e SEECE T
21.40¢ (plafond en TOTAL PAYE (EUR) : 25,00
vigueu I") Total a rembourser = 21.4 EUR ;;’1;‘ e m——a=
Demander une exception ? 7 10,00 ;22,7347 2,27 WA 25,00 TIC
= — [/ REGLENENT : .
. . ® A rembourser % C8 ; ,00
Si vous souhaitez vous . :’ m":"‘j %
; e 1 STIFICATIF NON VALABLE POUR ENCAISSEMENT
faire rembourser les 71/3 ARTTEL, s
i H Afficher les montants non taxables @ i NUN J1-Z-1046 PAR ZONIN LE 25/11/2025 13:55:13
25%€, il faudra cliquer sur %‘g St el eonisfapdlaies
« Demander une 7
‘ ™A@ 2,27 10 % /)
exceptlon » m
Ajouter une ligne TVA
La description deviendra alors
Note Aucune note disponible N “+

/ obligatoire si vous faites une
, .
Description demande d’exception

Sauvegarder
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6. Notes

6.1 Qu'est-ce qu'une Note ?

Une note est une enveloppe regroupant un ensemble de dépenses liées a un méme événement ou a une période
donnée ou par type de note.

Pour VYV, EXPENSYA a créé un développement nommé Custom Logic :

- Cette fonctionnalité permet que chaque note de frais envoyée en validation ne contienne que des dépenses
effectuées sur le méme mois et sur le méme type de note.

Par exemple, si vous saisissez toutes vos dépenses du mois de novembre sur des notes de type Standard, CSE, et
Formation, en reprenant toutes vos dépenses du mois et en les envoyant en validation, cela créera directement 3 notes
de frais (car 3 types de notes).

- Lelibellé de la note a été automatisg, il ne sera pas modifiable/ne doit pas étre modifié.

6.2 Comment assigner une dépense a une Note?

Assigner un frais (dépense ou frais kilométrique) a une note consiste a regrouper tous les frais dans une note de frais,
appelée Note dans Expensya.
Chaque frais doit étre assigné a une note pour pouvoir étre envoyé en validation.

Il est possible d’assigner des frais a une note depuis le menu « Dépenses », en cochant sur les dépenses souhaitées et
en cliquant sur « Soumettre »

Mes dépenses

Q | Titre de la dépense Filtres - 1-1de 1résultats | b, Exporner e résuta = B

Etst de |2 dépense : En cours @ Effacer tout

Modifier | | Dupliquer la dépense | | Assigner & une note | | Assigner des tags | | Exporter Supprimer

Titre+ Catégories  Type de note$ Notes Dates TVA Total= Actions  Etat$

Photo =

LE RELAIS - RESTAURANT REUNIO... 1‘1 5T mer. 26 nov. 2025 2 27EUR R 25.00 EUR ® A soumettre

1Résultats

Vous obtiendrez alors I’écran suivant (ne pas modifier le nom de la note) :

Les dépenses vont &tre ajoutées & la note suivante :

Note * R - 11/25 - Standard VY'V'3 PDL - HELENE BABIM

LE RELAIS - RESTAURANT REUMION ANGERS

| Fermer | Confirmer
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Une fois que vous aurez cliqué sur « Confirmer », la/les note(s) seront envoyées en validation chez le Manager et |les
dépenses passeront au statut « Envoyée », elles ne seront plus modifiables.

En cas d’erreur sur une dépense, votre manager devra rejeter celle-ci afin que vous puissiez la modifier et la soumettre
a nouveau.

Vous pouvez également rappeler la note tant que le manager ne I’a pas validée dans I'onglet « Notes » puis en allant
sur la note concernée et en faisant « Rappeler »

—3
¢ Deétails dela note e Envoyee Actions v ¢ Rappeler »
N*® note : 18023

Une notification par mail sera envoyée a chaque étape du workflow de validation.

6.3 Suivi de votre note : quelle est I’étape du workflow ?

La consultation et le suivi des notes de frais transmises en validation est possible depuis I'onglet « Notes ». On peut
filtrer les notes selon leur statut en cliquant sur « Filtres ».

Mes notes

Q | Nom de la note Filtres — 1-4 de 4 résultats b, Exporter le résultat
(] & Nes Note ¥ Période ¥ Total Remboursable 3 Dépenses & Actions Etat ¥
(] 17442 R - 01/286 - Standar... 20/01/2026 - 21/01/... 130.72 EUR 130.72 EUR 2x E] » Envoyée
m] 17438 R - 12/25 - Formatio... 01/12/2025 - 0112/... 12072 EUR 120.72 EUR 1= E] » En approbation
m] 17437 R = 12/25 - Standard... 01/12/2025 - 0112/... 12072 EUR 120.72 EUR 1x E] ® Archivée
(] 16893 R - 05/25 - Standar... 13/05/2025 - 13/05/... 20.60 EUR 20.60 EUR 2x E] ® Archivée
4 Résultats

En cliquant sur la note avec le crayon A ous pouvez | Eten basde lanote, vous avez I'historique du circuit de
visualiser en haut de la note le nom du prochain validation :

valideur :

Nom de la note * Historique note

R - 01/26 - Standard VYV3 PDL - HELENE BABIN
5 @ jeu. 5 févr. 2026 12:00

* FRANCK LOKONGO LOHAKA a approuve cette note

@ jeu. 5 févr. 2026 11:58

* HELENE BABIN a envoyé cette note
Total : 120.71 EUR - Remboursable : 120.71 EUR

Employe_ e SARIN

@ jeu. 5 févr. 2026 11:58

* HELENE BABIN a créé cette note
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7. Les différents statuts

Lors de la création d’une dépense ou d’une note, un statut y est associé. Cela permet de suivre le flux depuis la création
jusqu’a I'archivage de la dépense/note.

Teléchargee Dépense en cours d'analyse par l'outil de reconnaissance intelligente
A verifier Dépense analysée par Expensya et a verifier par le collaborateur

A soumettre = Dépense vérifiée par le collaborateur et préte a étre envoyée
Brouillon Note/Deépense créée mais non envoyée en validation

Envoyée Note/Dépense envoyée par le collaborateur au valideur de niveau 1 et a valider par valideur de niveau 1

En approbation  Note/Dépense validée par valideur de niveau 1 et a valider par les valideurs 2, 3, ...

Approuvée Note/Depense validée par le dernier niveau de validation
Rejetée Note/Dépense rejetée par un valideur ou un administrateur
Archivée Note/Dépense exportée en comptabilité

8. Rappel des bonnes pratiques

e Dansl’idéal, une note de frais par mois regroupant le maximum de justificatifs, afin de limiter les colts de
facturation (puisque I'éditeur facture par note).

e  Eviter 1 ticket = 1 note ; privilégier le regroupement pour plus de fluidité dans la validation par les
managers et la comptabilité, tout en restant adaptable selon votre situation.

e Encas de déplacement exceptionnel, il est possible de créer la note de frais immédiatement.

e Systématiser le contr6le du montant TTC méme si reconnaissance et pré-remplissage automatique des
données

e  Privilégier les véhicules de services ou les transports en commun (train) si possible plutot que I'utilisation
du véhicule personnel

e Possibilité de déléguer ses taches en cas d’absence durable

e Toute demande d’exception (déplacement plafond en vigueur) devra étre validé au préalable par le
manager
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