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Ceci est la page d’accueil permettant d’accéder aux outils de gestion des notes de 

frais 

Pour accéder à vos notes de frais voyages 
 
 

Cliquez sur “myTravelExpenses”  puis sur “Mes 

notes de frais”  

Ce lien vous mène à la page d’accueil de 

myTravelExpenses sur le Hub, où vous trouverez 

des informations quant au processus de gestion des 

frais de voyage 

Dans cette zone, vous trouvez les 

liens que vous avez utilisés 

récemment 
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Ou cliquez sur “Mes notes de frais”  
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Liste des Notes de Frais de voyage 
Cette liste contient toutes vos notes de frais de voyage 

Cette liste est mise à jour: 

- pour les voyages avec réservation: le lendemain de la création et le lendemain du retour 

- pour un voyage sans réservation: dès la création/modification de la note de frais 

N° Déplacement commençant par 

• ‘1’ = voyage réservé en ligne 

• ‘2’ = voyage réservé hors ligne 

• ‘3’ = voyage sans réservation 

Statut d’autorisation/ Statut de traitement sont des indicateurs importants 

• Demande saisie / Validé pour autorisation = Voyage réservé (non commencé) 

• Dépl. Effectué / En cours de traitement = Voyage prêt pour saisie de la note de frais 

• Dépl. Effectué / Validé pour autorisation = En attente de validation de l’équipe d’audit 

• Dépl. Accepté / En cours de traitement = En attente de validation du manager 

• Dépl. Accepté / Approuvé = En attente de transfert vers la Finance 

• Dépl. Accepté / Approuvé et Enregistré = Transfert vers la Finance demandé 

• Dépl. Accepté / ComptaFin. Tans. = Transmis à la Finance pour paiement 

Afficher/Imprimer la note de 

frais sélectionnée dans la liste 

Créer une note de frais sans 

réservation 

Modifier la note de frais 

sélectionnée dans la liste 

Rafraîchir la 

liste 

Exporter la liste 

vers un fichier 

Excel 
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Depuis la liste des Notes de frais, sélectionnez la ligne correspondant à la note de frais et cliquez sur “Afficher/Imprimer”  

Le formulaire de note de frais va s’afficher dans une nouvelle page 

(*) Le formulaire de note de frais peut varier selon le pays ou la Division 

Pour imprimer la note de 
frais 

 
 

Formulaire Note de Frais: Affichage et impression 

1) Cliquez sur le bouton droit 
de la souris n’importe où sur 

l’écran 

3) Sélectionnez l’imprimante et 
cliquez sur  “Imprimer” 

2) Sélectionnez  imprimer… 

Pour visualiser toute la 
note de frais, cliquez ici 

pour dérouler vers le 
bas 
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Depuis la liste des Notes de frais, sélectionnez la ligne correspondant à la note de frais et cliquez sur “Modifier”  
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La nouvelle page qui s’affiche vous permet de saisir ou 

modifier les données générales 

Cliquez ici pour ajouter des 
destinations, avec indemnisations 

associées 

Cliquez ici pour changer 
l’affectation de coût 

Le champ d’affectation de coût 
doit être mis à jour, si besoin, avec 

l’information correcte 

Contactez votre manager ou 
votre contrôleur de gestion si 

vous ne connaissez pas l’affection 
de coût à saisir 

Cliquez ici pour saisir vos frais 
kilométriques. 

Les lieux de départ et d’arrivée 
doivent être saisis avec précision 

Le bouton “sauvegarder version préliminaire” est présent 

à chaque étape. Il vous permet de sauvegarder vos 

modifications sans envoyer la note de frais pour audit. 

Cette section 

n’apparaît que si 

vous pouvez 

demander des 

remboursements 

“per diem” 

Cliquez sur “Saisir les 

pièces” pour continuer 
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Pour les notes de frais de voyage avec réservation, certaines lignes sont déjà renseignées depuis les données de réservation. 

 

Ne les supprimez pas. Mettez les à jour si nécessaire 

Créer un nouvelle ligne pour 

entrer les détails du reçu 

Créer  une nouvelle ligne par 

copie de la ligne sélectionnée Supprimer la ligne 

sélectionnée 

Cliquez sur ”Contrôler” pour continuer la saisie 
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Sauvegarder les 

saisies effectuées 

pour la ligne 

sélectionnée 
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Cliquez ici si vous souhaitez revoir les 

détails de votre note de frais avant de 

la sauvegarder 

“Sauvegarder ébauche”: sauvegarde vos modifications 

et conserve la note de frais ‘ouverte’ pour des 

modifications futures 

“Sauvegarder et envoyer pour autorisation”: 

sauvegarde vos modifications effectuées et ‘ferme’ la  

note de frais à la saisie, pour permettre son audit 

/!\ Une fois envoyée pour autorisation, la note de frais 

ne peut plus être modifiée 

Cliquez ici pour confirmer l’option d’action de clôture sélectionnée ci-

dessus 

/!\ le nom du bouton change selon l’option d’action de clôture choisie 
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Votre note de frais a été sauvegardée 

 

Vous pouvez maintenant imprimer le formulaire et l’envoyer à 

l’équipe d’audit avec tous les reçus originaux et les documents 

requis, selon la procédure interne d’audit de note de frais 
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La saisie s’effectue selon les mêmes étapes 

et règles que pour les voyages avec 

réservation 
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Depuis la liste des Notes de frais, cliquez sur “Créer nouveau décompte des 

frais” 

 
Saisir toutes les informations concernant le voyage et la note de frais (données générales, 

destination, pièces (reçus), frais kilométriques si applicable). 
 

Les champs marqués par (*) sont obligatoires. 



Zone Assistant(e): Accès 

Page 12 

 

Depuis la page d’accueil myTravelExpenses 

 

1- Cliquez sur “myTravelExpenses” 

Une nouvelle page s’affiche 
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2- Cliquez sur “Mes employés pour les 

notes de frais” 
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Pour changer d’employé, sélectionnez la ligne le 

nommant et cliquez sur “Mettre à jour” 

Cliquez sur “Créer nouveau 

décompte de frais”  pour créer une 

note de frais pour l’employé 

La liste qui s’affiche contient tous les voyageurs qui vous ont déclaré(e) comme ‘arranger’ dans myTravel@Airbus (outil de 

réservation en ligne) 

Vous avez la possibilité d’ajouter ou de supprimer un voyageur de cette liste 

Sélectionnez l’employé dans la liste pour visualiser, créer ou modifier une 
note de frais le concernant 

 
La liste des notes de frais est actualisée automatiquement 

Les étapes pour créer une note de frais sont les mêmes que pour un employé qui 

saisit sa propre note de frais 
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