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Étapes suivant la transmission d’une demande - Scolago 

Statut d’une demande de remboursement 
 

Cliquez sur l’onglet Formulaires, puis sélectionnez le module Remboursements de frais. 

 

Pour faciliter votre recherche, le module vous permet de rechercher une demande 
spécifique à l’aide des filtres disponibles. 

 

Consultez le statut de votre remboursement : s’il est au statut Payé, cela signifie que votre 
demande a été acceptée et traitée dans son entièreté. Le paiement se fera au plus tard le 
vendredi de la semaine en cours. 

 

 



 

2 
 

Cependant, d'autres statuts sont possibles : 

 

Icônes et actions disponibles 

Le tableau des frais inclut plusieurs icônes qui facilitent la gestion des demandes de 
remboursement : 
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Dans les détails d'un formulaire de remboursement de frais, voici d'autres icônes possibles : 

 

 

 

  

  

: Détaille que l'adresse de la résidence utilisée provient du profil de l'utilisateur (au module Employés) et non de 

l'organisation (celle provenant de la synchronisation, également inscrite au profil personnel de l'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 à une demande de 
remboursement de frais, à condition que cette demande soit au statut En 
attente ou Brouillon.  

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

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

 Utilisez les filtres disponibles, soit l'Établissement visé, la Date de création et le Statut de 
la demande, pour localiser la demande que vous souhaitez modifier, au besoin. 
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Une fois la demande repérée, cliquez sur l’icône du crayon pour modifier la demande (si elle 
est en statut Brouillon), ou sur l’icône de l'œil pour la consulter (si elle est en statut En 
attente). 

 

Puis, ouvrez le frais concerné à l'aide de l'icône du crayon ou de l'œil selon son statut. 
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Une fois les ajustements effectués, cliquez sur Appliquer pour fermer la page sans perdre 
vos modifications. 

 

 

Choisissez l’option Enregistrer pour conserver les modifications, ou Soumettre pour 
validation pour envoyer la demande à la validation si elle est prête à être traitée. 
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Consultation d’un formulaire à 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 l’approbateur 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.  

 

 

 

 

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’à la section 
Commentaires.  

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

Cheminement d’un remboursement de frais  
 

 

 

 

Responsabilités en fonction des différents rôles impliqués : 

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

• Validateur : Confirmer que les informations inscrites au formulaire sont conformes pour 
l’approbation et le paiement. Au besoin, corriger les informations et ajouter le code 
budgétaire. 

• Approbateur/gestionnaire : Approuver ou refuser la demande. Au besoin, il devra ajouter 
le code budgétaire. 

 

L’employé remplit le 
formulaire de 

remboursement de frais 
Validation Approbation Paiement 


