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Etapes suivant la transmission d’une demande - Scolago

Statut d’'une demande de remboursement

o

Cliquez sur 'onglet Formulaires, puis sélectionnez le module Remboursements de frais.
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Pour faciliter votre recherche, le module vous permet de rechercher une demande

spécifique a l'aide des filtres disponibles.
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Aide ;
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Consultez le statut de votre remboursement : s’il est au statut Payé, cela signifie que votre
demande a été acceptée et traitée dans son entiereté. Le paiement se fera au plus tard le
vendredi de la semaine en cours.

Etablissement Premier frais Date de soumission Nombre de frais Total des frais

Dernier frais
1Ecole Etoile 20241129 2024-12-23 2 Dépense(s) 4599 O B s |

o et [ — E—
tEcole Etoile 2024-11-28 20241223 1Dépense(s) %496 O WO 0|

2024-11-28 0 Déplacement(s) i
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Cependant, d'autres statuts sont possibles:

: La demande est en cours de création et n'a pas encore &té soumise pour validation.

 attent: J - La demande a été soumise par I'employé et est en attente de validation ou de compléments d'information de la part du
validateur.

Validé - La demande a été validée et attend I'approbation finale.
- L'approbateur a accepté la demande et le remboursement est en cours.

Refusé ’approbateur a refusé la demande.

Supprimé Le validateur, 'approbateur, ou I'administrateur du module a supprime la demande. Notez que si la demande est
supprimée par l'employé (l'auteur de la demande), celle-ci sera complétement effacée sans apparaitre avec ce statut.

1l

Paye : Les données ont été enregistrées dans le systéme de paie, et le remboursement a été effectué conformément aux
informations fournies.
Icénes et actions disponibles

Le tableau des frais inclut plusieurs icOnes qui facilitent la gestion des demandes de
remboursement :

Etablissement Premier frais Date de soumission Neombre de frais Total des frais
Dernier frais
Ecole primaire du Rayonnement 2025-05-21 2025-05-21 1 Dépensefs) 25008 O | = 3
2025-05-21 0 Déplacement(s)
Ecole primaire du Rayonnement 2025-05-21 2025-0521 1Dépense(s) 2500 % rd ] # ol i |
2025-05-21 0 Déplacement(s)
# - Permet de modifier les détails de la demande.

- Permet de dupliquer la demande.

Affiche les détails de la demande, en lecture seule.

: Permet de laisser un commentaire visible par le personnel autorisé et de consulter I'historiqgue des commentaires.
. Permet de supprimer la demande.

¢ : Disponible uniguement lorsque la demande est au statut Browillon, elle permet de soumettre la demande pour la faire passer au statut En
attente.
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Dans les détails d'un formulaire de remboursement de frais, voici d'autres icbnes possibles :

Création Type de frais Description Total des frais Validateur
Approbation Approbateur
Paiement Code budgétaire
Projet
2025-09-15 diner avec pourboire & 15% max Manger Total taxable 60,005 Jordan Pascal . P LI =
Montant non taxable 7005
Total des frais 67,005
Répartition 100,00 %
Total de la répartition 67,00$
¥
Création Adresse de départ Description Total des frais Validateur
Approbation Adresse d'arrivée Approbateur
Paiement Code budgétaire
Projet
20250915 1. , Saint-Michel, Québec (Résidence) . Voyagement Nombre de kilométres 42076km g ichele } O 95261975 |
670 Bronson Ave, Ottawa, Québec (999998 - tEcole Lune) Montant du remboursement 589,065 . 1.
Répartition 10000%  Drouin Paul g a
Total de la répartition 589,06 §

; : Précise que le déplacement inclut du covoiturage;
L : Précise que le déplacement inclut un transport de matériel;
(21 : Précise que le déplacement inclut un transport d'une remorque;
: Précise que le déplacement inclut un aller-retour;
: Montre que vous avez plusieurs frais pour la méme date;
& & : Signale une différence entre la taxe calculée et la taxe déclarée;
© : Montre qu'un avertissement de chevauchement existe avec une ou plusieurs absences;

o : Détaille que le nombre de kilométres a été ajusté;

| :Détaille que I'adresse de la résidence utilisée provient du profil de I'utilisateur (au module Employés) et non de
I'organisation (celle provenant de la synchronisation, également inscrite au profil personnel de I'employé).
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Modification d’un formulaire de remboursement de frais

En tant qu’employé, il est possible de modifier les formulaires liés a une demande de
remboursement de frais, a condition que cette demande soit au statut En
attente ou Brouillon.

Voici les étapes a suivre pour effectuer une modification a une demande. Dans cet exemple,
la correction apportée sera au niveau de la piece jointe :

Accédez au module Remboursements de frais, disponible dans le menu de gauche sous la
section Formulaires.

-CE e O

Remboursements de frais

Accwe

flablissement Premier frals Date de soumission Nombre de frais Total des frals
Dernier frais
& Remboursements
feole fro » PR -

© 20172025 Scotago. Tous droits réservés

Utilisez les filtres disponibles, soit 'Etablissement visé, la Date de création et le Statut de
la demande, pour localiser la demande que vous souhaitez modifier, au besoin.

=¥ Scolago
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6654 - tEcole Fioile (Ottawa)

(2 Tous MES élablissements de cette organisation

Date de création

Statut du remboursement de frais

Erablissement Premier frais
Dermier frals
ts
€3S Soleil 2024-10-01
202-10-01
tcole Etoile 205-010
2050127
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2 Dépensels) 1702728 @ = @

4 Déplacementis) &

20épensels) 1% FALE = m

0 Déplacement(s)

< 1

© 2017-2025 Scolage. Tous draits réservés.
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e Une fois la demande repérée, cliquez sur 'icdne du crayon pour modifier la demande (si elle

est en statut Brouillon), ou sur Uicéne de l'ceil pour la consulter (si elle est en statut En
attente).

OO e 6

Accueil Remboursements de frais
= Agenda % Réinitialiser les flires ©
Rechercher
Etablissement Date de création Statut du remboursement de frais
© Absences
& Renplacenints 6654 - tEcole Etoile (Ottawa) v ®
) Tous MES établissements de cette organisation
2 Babillard

3 Formulaires

Etablissement Premier fras Data de soumission Nombre de frais Total des frais
Demier frais
b R #csS Soleit 2024-10-01 2 Dépensels) 100 O I < |
il s L bates ]
¥ Fortfolio
[ Transactions > tEcole Etoite 2025-01-27 2 Dépense(s) 5755 P LR -
2025-01-27 0 Déplacement(s) =
Rapports. L
&2 Administration >
1
Aide
Evolutions >
© 2017-2025 Scolago. Tous droits réservés.,
Mode nuit
. . ISR A Vs
Puis, ouvrez le frais concerné a l'aide de l'icbne du crayon ou de l'ceil selon son statut.
2025-01-27 Hitel Test Total taxable 575% Bara ichel - 1B s ==
Total des frais 5755 p—
Répartition 100,00 %
Total de la répartition 5755
111-4-1111-111 - Codes pour les déplac... =
2024-10-01 Hétel test Total taxable 28744 § Brown Michele . B @
Total des frais. 28744 5 [ Enattente |
Répartition 45,00 % =
Total de la répartition 129,355

M-1A11-111 - Codes pour les déplac... ~
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e Une fois les ajustements effectués, cliquez sur Appliquer pour fermer la page sans perdre
vos modifications.

Remboursement de dépenses - Laplante Guylaine (000000002)

s 2,94 $

na 12,5 §

Total taxable 28746 ¢

Total 287,44 §

Piéce(s) justificative(s)*
Statut Type Fichier Taille Action
o Autre Facture Hotel (2).png 0.07Mo )
= Facture Facture Hotel (1).png 0.09Mo )

M 0.15Mo #+2

Appliquer ® Fermer

. Choisissez U'option Enregistrer pour conserver les modifications, ou Soumettre pour
validation pour envoyer la demande a la validation si elle est préte a étre traitée.

Remboursements de frais

+ Soumettre pour validation ® Fermer
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Consultation d’un formulaire a la suite d’un courriel

En tant qu’employé, vous serez informé si des modifications sont nécessaires sur un
formulaire de demande de remboursement.

Le validateur ou Uapprobateur pourront déposer un commentaire dans l'une de vos
demandes de remboursement de frais. Vous recevrez alors un courriel accompagné d’un
lien direct vers la demande concernée. Un commentaire ne signifie pas nécessairement
qu’une modification est requise. L’employé doit donc en prendre connaissance et effectuer
les ajustements demandés, si nécessaire.

a s 2 @ E

©

s 1 Scolago<noreply@scolago.com> D

To: prof.art.drama.sabrina@scolago.com Wed 28/01/26 14:50
Bonjour Sabrina,
Bouchard Sabine a ajouté un commentaire a votre remboursement de frais.
Consulter le remboursement de frais ici

L'équipe Scolago

support@scolago.com \ scolago.com

Scolago | @

Paramétres de notification | Se désinscrire de tous les courriels | Se désinscrire de ce type de courriel (Commentaire sur les remboursements de frais)

En cliquant sur le lien, vous serez automatiquement dirigé vers le formulaire spécifique
nécessitant une révision.
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. Une fois sur la page du formulaire, faites défiler vers le bas jusqu’a la section
Commentaires.

Eﬁ Scolago
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o Absences
4 Remplacements Total des frais

Formulaires

Total réclamé des remboursements de dépenses. 65005
% Remboursements
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¥ rortfolic >
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Rapports.

> & @ 000%

9 Ade
Total réclamé des frais 65008
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Total remboursé des frais 65,00%

Commentaires

Commentaire

Veuillez déposer & nouveau la piéce jointe, la photo est llsible.

Y
Hode nut -

© 20172026 Scolago. Tous droits réservs,

e Apres avoir pris connaissance du commentaire, effectuez les ajustements nécessaires sur
le formulaire et n’oubliez pas d’enregistrer le formulaire mis a jour.

Cheminement d’un remboursement de frais

4

2
D
[ ]

L'employé remplit le

formulaire de Validation Approbation Paiement

remboursement de frais

Responsabilités en fonction des différents réles impliqués :

o Employé : Soumettre une demande de remboursement pour des frais engendrés dans le
cadre du travail.

e Validateur : Confirmer que les informations inscrites au formulaire sont conformes pour
Uapprobation et le paiement. Au besoin, corriger les informations et ajouter le code
budgétaire.

o Approbateur/gestionnaire : Approuver ou refuser lademande. Au besoin, ildevra ajouter
le code budgétaire.



