
Formation à la saisie des états de frais dans Cocktail 

 

1- Inscrire son login et mot de passe 

 

 

 

 

 

 

 

  



2- Cliquer sur le point d’interrogation pour rechercher un ordre de mission existant 

 

 

  



3- Rechercher le missionnaire par n° d’ordre de mission (s’il est connu) ou par nom 

4- Sélectionner la mission et valider 

 

 

  



5- Cliquer sur les 2 flèches (bouton orange) si l’on veut modifier une information du 

1er paragraphe (au-dessus de la ligne rouge). Tout est modifiable, exceptions 

faites du nom du missionnaire et du titre (ici : ORDRE DE MISSION). 

 

 

  



6- Les champs sont alors dégrisés. La modification peut avoir lieu (ici changement 

d’horaire 12 :00 au lieu de 13 :00 pour le début). Cliquer sur la flèche verte pour 

valider les modifications 

 

 

  



7- Double cliquer sur le trajet pour changer la ville de déplacement 

 

 

  



8- Modifier la ville dans la cellule Arrivée puis cliquer sur la flèche verte 

 

 

 

 

  



9- Cliquer sur NUITS/REPAS puis cliquer sur les deux flèches oranges pour modifier 

le nombre de repas (ici : 3 gratuits sur les 5)  

 

 

 

 

  



10- Modification du montant dépensé pour les nuits d’hôtel. Cliquer sur l’allumette 

 

 

 

11- Modifier le montant aux frais réels, car les nuitées sont remboursées aux frais 

réels dans la limite du forfait. 

 

  



12-  Les éléments ont été modifiés 

 

 

  



13-  Cliquer sur ETAT DE FRAIS/PAIEMENT pour obtenir une vue sur les montants 

dépensés, puis cliquer sur ETAT DE FRAIS pour imprimer l’état. 

 

 

  



14-  Imprimer l’état, le signer et le faire ensuite signer à la personne habilitée à signer 

(« le directeur de CR »). 

 

 


