BTS SIO SLAM 2 — MODE OPERATOIRE UTILISATEUR GSB

MODE OPERATOIRE UTILISATEUR : GSB

Ateliers de Professionnalisation

Galaxy Swiss Bourdin (GSB)
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VISITEUR :

CONNEXION :

Pour vous connecter rentrez votre identifiant (normalement la premiére lettre de votre prénom et votre nom) et
votre mot de passe. Attention ! Vérifiez bien que « Visiteur » soit sélectionné.

Une fois les informations remplies vous pouvez cliquer sur « Se connecter » :

e " Identification utilisateur
Identification utilisateur

2| Logn 2 dandre

@ Motde passe a
@ visiteur O Comptable m‘ Comptable

Si les informations sont bonnes vous recevrez un mail contenant le code permettant I’Authentification a deux
facteurs. Rentrez le dans le champ et cliquez sur « Se connecter ». La page d’accueil pour la gestion des frais

s’affiche :

o

Authentification & deux facteurs (A2F)

B Code regu par mail

"9 PAPERCUT

Welcome to Papercut! From | "GSB" <gsb-mail@example.com>
Reedme eml (3444B)
To “Andre” <dandre@swis-galaey.com>

Connection & GSB
2021215-012840-674e68t Bt | dandre@swiss-galavy.com
Connection A GSB Date  15-Dec-21 0031:16 +00:00
20211215-013039-414e3ce

N Subject Connection A GSB.
Connection A GSB e o

20211215-013116-338befc.
Message

Voulez vous vous connecter ?
Si oui voici votre code : 1000 '

Gestion des frais - visiteur - David Andre

# Renseigner la fiche de frais [E Afficher mes fiches de frais G+ Déconnexion

A Navigation

Renseigner la fiche de frais Afficher mes fiches de frais
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RENSEIGNER UNE FICHE DE FRAIS POUR LE MOIS COURANT :

Dans cette rubrique vous pouvez :
«» Modifier vos éléments forfaitisés, pour cela modifiez les champs et cliquez sur « Ajouter ». Vous
pouvez également recommencer en cliquant sur « Effacer ».
«»+ Ajouter ou Supprimer un élément hors forfait. Pour ajouter remplissez les champs demandés puis
cliquez sur « Ajouter » ou sur « Effacer » pour recommencer ou annuler. Pour supprimer cliquez
sur « Supprimer ce frais » dans le tableau des éléments hors forfait.

AV

Renseigner ma fiche de frais du mois 12-2021

Eléments forfaitisés
Forfait Etape

Frais Kilométrique
Nuitée Hotel

Repas Restaurant

=

Descripiif des éléments hors forfait

Date Libellé Montant
06/12/2021 Test Elément Hors Forfait 300.00

Nouvel élément hors forfait
Date (jj/mmiaaaa):
151272021
Libellé
Deuxieme Element
Montant :

€ 250.00 3

| s |
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AFFICHER MES FICHES DE FRAIS :

Dans cette rubrique vous pouvez choisir selon le mois la fiche de frais a afficher. Pour cela faites dérouler la liste et
sélectionnez le mois désiré puis cliquez sur « Valider » ou annulez votre sélection en appuyant sur « Effacer ».
Alors les informations liées a cette fiche de frais sont affichées et vous avez la possibilité de récupérer un PDF signé
par un comptable de cette fiche si elle a été validée par ce dernier.

M Accueil ' Renseigner ia fiche de frais  [SISTSIEUEEREISEY Ol G+ Deconnexion
* ' ! ’ » "

Mes fiches de frais

Mois : MAccuell 4 Renseigner la fiche de frais INERUEIEEUESERERCE  Cs Déconnexion

Sélectionner un mais : 0972020 "

e [ = | ‘a”

Mes fiches de frais

\

Mois :
Sélectionner un mois : 0972020 v

12/2021

7 s 1012021

14 0872021
d 08/2021
0772021

06/2021

Mes fiches de frais el
2 02/2021

) . Mois : 01/2021
Sélectionner un mois : 0912020 12/2020
11/2020

10/2020

15

{

Fiche de frais du mois 08-2020 :
Etat : Remboursée depuis le 04/11/2020 TS
Montant validé : 2170.08 REMPOURSEMERT OF FRA e
Vistess i Andee Divid
Telécharger PDF S e e e i bk b et e 2020
Frais Forfuiaines Onami Motant uniaire Tuat
Eléments forfaitisés
Forait Erape 4 1o a0
Forfait Etape Frais Kilométrique Nuitée Hotel Repas Restaurant Fraia Kilonsiiaue. 9301 062 5166
it el 5 snon) ™
4 930 9 17
[Rr— ) 2500 s
Descriptif des éléments hors forfalt - 7 justificatifs regus .
Date Libellé Montant e e antint
17002020 Taxi 78.00 e Voyage SNCT o0
08/09/2020 Voyage SNCF 69.00
TOTALOS 2020 208

DECONNEXION :

Pour vous déconnecter cliquez sur la rubrique « Déconnexion » :

M Accuell . Renseigner a fiche de frais  [El Afficher mes fiches de frais  [icde i BENATY

Pl

Vous avez bien été déconnecté | Cliquez ici pour revenir 4 la page de connexion.
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COMPTABLE :

CONNEXION :

Pour vous connecter rentrez votre identifiant (normalement la premiére lettre de votre prénom et votre nom) et
votre mot de passe. Attention ! Vérifiez bien que « Comptable » soit sélectionné.

Une fois les informations remplies vous pouvez cliquer sur « Se connecter » :

z

Identification utilisateur
2 vschalckens

O Visiteur ® Comptable

Se connecter

Si les informations sont bonnes vous recevrez un mail contenant le code permettant I’Authentification a deux

facteurs. Rentrez le dans le champ et cliquez sur « Se connecter ». La page d’accueil pour la gestion des frais

=

s’affiche :

Authentification & deux facteurs (A2F)

B Code recu par mail

Se connecter

> PAPERCUT

Welcome to Papercut! From | "GSB" <gsb-mail@example.com>

Readme.eml (34.4KB)

To  "Schalckens” <vschalckens@swiss-galaxy.com>
Connection A GSB

20211215-012840-674€68E Bec  vschalckens@swiss-galaxy.com
Connection A GSB Date  15-Dec-21 00:39:21 +00:00
20211215-012039-414e3ce
Connection A GSB
20211215-013116-338befc

Connection A GSB
20211215-013921-8%45eat

Subject  Connection A GSB

Message Headers Body Sections Raw

Voulez vous vous connecter ?

A Accueil # Valider les fiches de frais [ Suivre les paiements de fiche de frais C» Déconnexion
Si oui voici voire code : 1000

Gestion des frais - comptable - valentine Schalckens

A Navigation

s
Valider des fiches de frais Suivre les paiements de fiche de frais
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VALIDATION ET CORRECTION DE FICHES DE FRAIS :

Dans cette rubrique vous pouvez choisir selon le mois le visiteur et le mois la fiche de frais a afficher. Pour cela
faites dérouler la liste « Visiteur » et sélectionnez le visiteur de votre choix. Si le visiteur n’a pas de fiche de frais a
valider un message s’affiche automatiquement, sinon faites dérouler la liste « Mois » et sélectionnez parmi les
mois proposés (ceux dont la fiche n’est pas validée) pour afficher la fiche de frais voulue.

-_ . e

15

Visiteur : 7 7 .
Filtrer la recherche : T Lorsque qu'il n’y a pas de fiches de
Mois : frais a valider un message s’affiche
Aucune fiche de frais 3 validé pour ce visiteur |
Visiteur :
Filtrer la recherche : Andre David v
Mois :
09/2021 v
Valider la fiche de frais du 09-2021 JFEES En cliquant ici vous validez la fiche
Eléments forfaitisés de f rais
Forfait Etape
Frais Kilometrique
e ro Ici on peut corriger les informations des éléments forfaitisés puis cliquer sur
Repas Restaurant corriger pour enregistrer les nouvelles valeurs ou cliquer sur réinitialiser pour
- revenir aux données de départ

Reéinitialiser

Eléments Hors Forfait :

el on peut cormiger ou refuser es

Date Libellé Montant / éléments hors forfait
2210812021 Fras vestimentaire représer -

Elément hors forfait 71

Date Libellé Montant
0910072021 Location véhicule
Date Libellé Montant
2000872021 REFUSE course de chevau:
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SUIVRE LES PAIEMENTS DE FICHES DE FRAIS :

Dans cette rubrique I'ensemble des fiches de frais et leur état ( Validée, Mise en paiement ou Remboursée)
s’affiche. Vous avez la possibilité de filtrer cette affichage par visiteur et/ou par état de la fiche de frais. Pour cela
faites dérouler les listes « Visiteurs » et/ou « Etats » et choississez les informations qui vous conviennent avant de
cliquer sur valider. Lorsque la fiche de frais est dans I'état « Mise en Paiement » vous avez la possibilité de relancer
le paiement si le remboursement prend trop de temps.

‘d”

Visiteurs :
Filtrer la recherche : Tout Sélectionner -
Etats :
Tout Sélectionner v

Fiche de frais du mois 07-2021

Visiteur : Villechalane Louis
Etat ; Mise en palement depuis le 15/12/2021
Montant validé : 3041.91 €

Relancer le Palement

Fiche de frais du mois 06-2021

Visiteur : Villechalane Louis
[Etat : Remboursée depuls le 05/08/2021
Montant validé : 3483.95 €

Fiche de frais du mois 05-2021

- doctlaa s _ K S

=

Filtrer la recherche : [ Tout setectonner

Tout Sélectionner

Villechalane Louis
Andre David
Bedos Christian
Tusseau Louis
Bentot Pascal
Bioret Luc
Bunisset Francis

Bunisset Denise
Fiche de frais du mois 07-2021 : Cacheux Bemard
Cadic Erlc
o ; Charoze Catherine
m—"fﬁ Miechacne L“;“'s o Clepkens Christophe
Etat: Mise en paiement depuis le Cottin Vincenne

Montant validé : 3041.91 € Daburon Frangois

Relancer le Palement De Philippe
Debelle Michel

Debelle Jeanne
Debroise Michel

- !‘ B _ E. e

- 4

I Visiteurs :
Filtrer la recherche : pocre Daid .
Etats ;
Tout Sélectionner v

Fiche de frals du mols 06-2021 : Desmarquest Nathalie

Tout Sélectionner

Mise en palement

Remboursée
Validée
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-

Visiteurs : Exemple d’une recherche filtrée, ici ne s’affiche
Filtrer la recherche : m”:"_" pavd - que les fiches concernant le visiteur « Andre

Remboursée . David » et les fiches dont I’état est

« Remboursée »

Fiche de frais du mois 06-2021 :

Visiteur : Andre David
Etat : Remboursée depuis le 07/08/2021

Montant validé ; 3334.16 €

Fiche de frais du mois 05-2021 :

Visiteur : Andre David
Etat ; Remboursée depuis le 05/07/2021
Montant validé ; 2363.39 €

DECONNEXION :

Pour vous déconnecter cliquez sur la rubrique « Déconnexion » :

z

Vous avez bien été déconnecté ! Cliquez ici pour revenir a la page de connexion.



