
Formation à la saisie d’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 cliquer sur sélectionner 

 

 

 

 



 

5- Cliquer sur les 2 flèches (bouton orange) si l’on veut changer 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’heure : 11h15 au lieu de 10h30 – voir page suivante). Cliquer sur la flèche verte 

pour valider les modifications 

 

 

 



7- Cliquer sur TRAJETS dans la deuxième partie de l’écran, puis sur la ligne du trajet 

et enfin sur l’onglet TRANSPORT, afin d’ajouter des frais de péage lors de 

l’utilisation du véhicule de service. 

8- Cliquer sur le + pour ajouter une ligne (à savoir les frais de péage)  

 

 



9- Cliquer sur PEAGE autoroute puis indiquer le montant du péage. Cliquer sur 

Valider 

 

 

 

 

 



10-  Cliquer sur l’onglet ETAT DE FRAIS / PAIEMENT. Vérifier les montants dépensés 

et cliquer sur ETAT DE FRAIS 

 

 

 

 



11-  Imprimer l’état de frais, le signer et le soumettre à signature auprès du 

« directeur de CR » 

 

 

 

 


