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VISITEUR : 

CONNEXION : 

Pour vous connecter rentrez votre identifiant (normalement la première 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 » : 

                  

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

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

s’affiche : 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BTS SIO SLAM 2 – MODE OPERATOIRE UTILISATEUR GSB 

4 
 

AFFICHER MES FICHES DE FRAIS :  

Dans cette rubrique vous pouvez choisir selon le mois la fiche de frais à 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 à 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DECONNEXION :  

Pour vous déconnecter cliquez sur la rubrique « Déconnexion » : 
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COMPTABLE : 

CONNEXION :  

Pour vous connecter rentrez votre identifiant (normalement la première 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 » : 

 

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

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

s’affiche : 
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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 à 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 à 

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. 

 

Lorsque qu’il n’y a pas de fiches de 

frais à valider un message s’affiche 

Ici on peut corriger les informations des éléments forfaitisés puis cliquer sur 

corriger pour enregistrer les nouvelles valeurs ou cliquer sur réinitialiser pour 

revenir aux données de départ 

En cliquant ici vous validez la fiche 

de frais 

Ici on peut corriger ou refuser les 

éléments hors forfait 
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SUIVRE LES PAIEMENTS DE FICHES DE FRAIS :  

Dans cette rubrique l’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 l’état « Mise en Paiement » vous avez la possibilité de relancer 

le paiement si le remboursement prend trop de temps. 
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DECONNEXION :  

Pour vous déconnecter cliquez sur la rubrique « Déconnexion » : 

 

 

Exemple d’une recherche filtrée, ici ne s’affiche 

que les fiches concernant le visiteur « Andre 

David » et les fiches dont l’état est 

« Remboursée » 


