Formation a la saisie d’états de frais dans Cocktail

1- Inscrire son login et mot de passe

. | 2| Authentifiez vous SVP ||| 3] .
i KIWI {ckt)
@,@ 3.4.8.65 du 20/02/2015 09:29: 18
Utilisateur : rania.hammiche
Mot de Passe
] Quitter | | 3 valider




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

. O~

Missiannaire : |§||

Résid Admin.: @)

cops: @]
Complément: | . Obsenvations

Payeur | Créaieur:| | Exercice : | 2016

| @270z s pamim |

Zone il Lieu Départ Liew Arrivée




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

Exerdce l&ll&

Titre : |

FraiMissions: @ ® (1) AVEC () SANS MES MISSIONS
EatMsion: ()° @VADE (MMUE (TRMNE () COTRE
[T Charges A Payer
Etbugétre: [1* []VADE  [JORDRE  [SIVATRE  [JLQUDEE  [IPAYE  [T]EXTOURMEE

Ione:lf y] Pays ! ‘ ‘@ﬂ

Transpart ; [* y_] Remboursements ; [* rl

e | oo | s | Comenin: | - 18-

Matif | Observation ‘ | Déta rembst : [* "'i

YIANYT VALIDE 15/06/2016 11:15 15/06/2016 15:30  Reéunion 3 Reins pour Ardirsucre

14108/2016 07:00 14106/2016 1%:00  |Visite de 2 tudiantes en PFE (Heléne Patard et Salm. .
02/05/2016 06:00 04/08/2016 11:25  Projet Smatex & Lasi Roumanie

31/05/201608:00 | 02/08/20180%:59  |Visite de 3 tudiants en PFE chez Adidas & Nuremberg
09/05/201507:45 | 09/05/2015 21:00 v &['Agence Spatisle Européenne

16042015 10:13 | 26/04/2045 10:00  éumion consortium ANR. IOTFETMOV chez les parten..,
12/04201607:45 | 12/04/2016 17:30  |Visite de 2 étudiantes { Clémence Petit et Cléo Magier...
18/02/2016 07:00 18/02/2016 18:00 |L"|site au salon Premiére Vision et dun étudiant, Hugo ...
07060530 | 0702015 17:00 Vit Tannerie ¢HERNES

9 Misions | sbortRet |




5- Cliquer sur les 2 fleches (bouton orange) si I'on veut changer une information du
1%" paragraphe (au-dessus de la ligne rouge).
Tout est modifiable, exceptions faites du nom du missionnaire et du titre (ici :
ORDRE DE MISSION).

Ot i o3,

Détut: 15060016 | 1030 |
Fn: ts0ee0ts [ 1630
Missionnaire: @) ZENG XANYI Wofif: |Réunion & Reins pour Arcirsucré

RésidAdmin.. @) Rouoai

coms: @ e
Complément: | PROFESSEUR DES UNVERSITES | L‘)’bsema'ﬁons:‘

paer: (@ 1 | ENSAIT | Créateur:|  SamiraDAHAN | Bercice: 2016

TRAKTS BLES |  AANCES | |6 ETATDEFRAS/PAENENT

Début Fin Zone iele LeuDépart  Liew Arrivée
19082016 11:15  15/06/2016 18:00 PROVINCE Reumion Roubaly Reins

15.25€ [ Renas




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 fleche verte
pour valider les modifications

Numéro ' Dénut:\ 160062016 \ 03 |
Tire: [g , Fin: | 15062016 1930 |

Wissionnaire - (@) ZENG XIANYI Mot |Réunion & Reins pour Arcirsucré

Résid. Admin.: (g Roubaix

Cops: (@R

Complément:  PROFESSEUR DES UNIVERSITES | Observations :‘

Paeur: (@ L | ENSAIT | Créateur  Samira DAHIAN ‘Exerdce:'

TRAJETS \ EILET | AENGES |.E.‘-".TDE FF:AIS;:?‘A!E.'-1EITI’|

Début Fin Zong ibel Lieu Depart Lieu Arrivée
15/06/2016 11:15  15/08/2016 18:00° PROVINCE Réwinian Rigubaix

Devie: | © Tax: 100000000 | a  01/011999

NUITS [ REPAS




7- Cliquer sur TRAJETS dans la deuxieme partie de |'écran, puis sur la ligne du trajet
et enfin sur I'onglet TRANSPORT, afin d’ajouter des frais de péage lors de
I'utilisation du véhicule de service.

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

‘ Krm Gﬁtmndﬁ :

i il

Numéro: | 430 | Etat: VA péout: | 1aoaeote M 415 |
The: ()] -- j s tso6n0t5 [ | 1930 |

Wissionnaire: @ iZENG KIANY] Mofif: |Réunion & Reins pour Arcirsucré

Résid Admin.© @ Roubaix

Corps : |'.||PR
Complément |PROFESSEURDES_1H'IIVER51TES | Dbsewaﬁuns:‘

Payeur: |!_|| L || ENSAIT | Créateur:  Samira DAHNANI iExechce:i_QQ!_ﬁ

TRAKTS BLIETS | AVANGES | € ETATDEFRAIS/PAEVENT|

Fin Zone ibe Lieu Départ Liew Arrivée
15082016 11215 15/06/2016 18:00 PROVINCE Réwnian '

C Tax: 100000000 | a  OU011989

M Montant Frais Montant Kms
VEHICLILE DE SERVICE 00 0,00

Départ: Routaix  Amive: Reins Hontant Fras -
MontantKms :

—
Nb Kms : 0.0
: Monnaie: EURD

Tawc: 100000000 |

Véhicule et w5 Cumdkms: 0 Remarques




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

Valider
Selection d'un moyen de tran
Libele
B
ESSENCE
METRO
MOTQCYCLETTE
DAFTE L

PEAGE autorolte

.
HA]

VEHICLLE DE LOCATION

VEHICLILE DE SERVICE

VEHICLLE PERSONNEL

VEHICLILE TARIF SNCF

VELOMOTELR

Départ ! ‘ Arrivée ! | ‘§|
kms: 0
> N
Moritant Frals :
(lasse SNCF;
Remarques ‘
Inmatriculation Marque Puissance Compagnie Police




10- Cliquer sur I'onglet ETAT DE FRAIS / PAIEMENT. Vérifier les montants dépensés
et cliquer sur ETAT DE FRAIS

Numéro: | Déblﬂ:‘ 1510612016 ‘.|1'“1:15|
Tire: (@] :‘ Fn: | tsoeo0ts 1930 |

Missionnaire: @ IZEN'G XIANYI Motif: |Réunion & Reins pour Arcirsucré

Résid Admin.. @ Roubaix

Corps: |_i|iPR
Complément:  PROFESSEURDES UNIVERSITES | Dbsemaﬁuns:‘

paeur: @ ¢ | ENSAIT | Créaleur:  SamiraDAHMAN ‘Exerciceti_.-_‘zggi
A
| TRAETS | BUES | NG (EFATDEFRAIS.’PAIEHENT)

Ligne Budgétaire Achat  Imput M TotzlREMB  Candl  Con

2016 SAIC [UB-GAIC [SAICCC-ARCL.. 027 @ 62561 a0 15 3500 100:0 LIQUIDEE

04 Recherche 100

Reunion ROYVING NUITS 0 Nuits

SIGNATURE

(ORCRE DE MISSION

[ ETAT DEFRAIS
T~

IBAN : FR7630004016830000722340471 - BIC : BNPAFRPRXXX - - TIT : Zeng xianyi | Il:l [ {2 LIQUIDATION




11- Imprimer 'état de frais, le signer et le soumettre a signature auprés du

« directeur de CR »

= sl - Aot s
Fichier Edition Affichage Fepétre Aide

Outils EtatFrais_mission pdf %

| Origine

B EQ

Ministére de 'Enseignement Supérieur et de la Recherche

ensait
ETAT DE LIQUIDATION

hMOB “"”"'EE

Fi

ENSAIT
DES FRAIS DE DEPLACEMENT

M. ZENG XIANYI
Grade

439

150612016 11:15
151062016 19:30 Rés. Adm.
2016 Fayaur
Reunion & Reins pour Arcirsucré

Mission
Début

Fin
Ererice
Motif

PROFESSEUR DES UNIVERSITES
Roubaix
ENSAIT

Remboursement des trajet(s)
PROVINCE - Du 15/06/2016 11:15 au 15/06/2016 18:00

Roubaix==>Rens Reunion

Transport © 0,00€

b Trasport: 31,006 PEAGE autoroute

Informations hudgétaires

VEHICULE DE SERVICE
Roubaix => Rens: D kms
el {5CV)

m

EURO

Ligne budgéie | Creédic :m'.‘:; Impuzation

Code
analytigue

Montant

Destnazion | Eng. / Exereice| Monzant Eng. Remb.

UB-5AIC | SAIC-CC-
ARCIRSUCRE | SAIC-CC- 10| a0
ARCIRSUCREFM

62861

15883 {2018) 30€ e

RIB/IBAN :
Titulaire : Zeng xianyi

\Montant budgétaire | 3100€|

Fait 3 Roubaiy, le 2210612016
Linteressé(e)
M. XIANYI ZENG

Le directeur de C.R.

BNPAFRPPXXX - FR76 3000 4016 9800 0072 2340 471

|Remboursement 3100€

L'ordonnateur ou déféguéie)

Ceiifie euact le présent état de frais aprés
controle des pidces justficatives

=
¥

O 7

Commentaire

_/2» Remplir et signer

Stocker et partager les fichiers dans
Document Cloud

En savair plus




