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En tant que validateur, votre mission principale est de confirmer la conformité des 
informations inscrites dans les formulaires soumis. Cette étape cruciale permet d'éviter les 
erreurs ou les incohérences pouvant nuire à la gestion comptable et financière de 
l’organisation. 

Voici les éléments clés à valider : 

• Exactitude des informations personnelles : confirmer que les données relatives au 
demandeur (nom, établissement, numéro d’identification) sont correctes. 

• Conformité des montants : examiner les montants soumis pour valider leur 
correspondance aux dépenses réelles, en fonction des reçus ou documents 
justificatifs. 

• Validité des pièces justificatives : vérifier que les reçus ou documents fournis sont 
complets, lisibles et conformes aux politiques internes de remboursement. 

• Respect des politiques organisationnelles : s’assurer que les dépenses ou 
déplacements respectent les règles et plafonds établis par l’organisation. 

• Cohérence des données : analyser les dates, lieux et descriptions des dépenses ou 
déplacements afin de certifier qu'ils correspondent aux activités rapportées. 

 

La validation des formulaires 

Accédez au module Remboursements de frais sous l'onglet Formulaires du menu de 
gauche ou en cliquant sur Frais à valider dans votre Tableau de bord du module Accueil. 

Notez que la case Frais à valider s'affichera dans le Tableau de bord du module Accueil dès 
que vous obtenez le rôle de validateur. Cet outil vous permet de voir rapidement si des 
demandes sont en attente de votre intervention. 
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Au besoin, cliquez sur l'onglet Remboursements de frais des employés. 

 

 

Repérez les formulaires au statut En attente et consultez les détails en cliquant sur l'icône 
du crayon.  

 

 

Veuillez noter que l'option de filtrage par Établissement affiche par défaut tous les 
établissements qui sont activés à votre profil, et ce, peu importe qu'il y ait des demandes à 
traiter ou non. 

Toutefois, si un formulaire provient d'un établissement que vous ne gérez pas 
habituellement, cet établissement sera temporairement ajouté au menu déroulant pour 
vous permettre de le valider. 
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Procédez à votre validation en ouvrant chaque frais à l'aide de l'icône du crayon.  

 

 

 

 

Modifiez les informations au besoin.  Selon le paramétrage du type de remboursement, 
analysez les pièces jointes en les téléchargeant ou en visualisant un aperçu. 
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Dans la section Répartition des frais, il vous est possible d'ajouter une répartition à l'aide 
du bouton Ajouter une répartition. Pour vous simplifier la tâche, le calcul de la répartition 
restante se fera automatiquement et les quatre champs Validateur, Approbateur, Code 
budgétaire et Projet seront copiés dans la répartition ajoutée. 

Ensuite, validez la case nommée Commentaire DOFIN: ce champ permet entre autres 
d'inscrire un numéro interne attribué à une formation CPL (exemple : Mxx-2526, Cxx-2526).  
Il sera exporté dans DOFIN dans la section commentaire.  

Validez les informations saisies dans les quatre menus déroulants suivants. Il faut que les 
champs Code budgétaire et Approbateur soient complétés. 

 

 

Trois options de traitement s'offrent à vous : la validation, remettre la demande au statut 
Brouillon ou enregistrer vos modifications. 

Si tout est conforme, validez le frais en cliquant sur l'icône du crochet vert présent dans le 
formulaire de chaque frais, ou dans le tableau résumé de la demande complète. Aucun frais 
postérieur à la date du jour ne doit être validé.  

 

 

Vous pouvez également valider tous les frais de la demande à l'aide du bouton Tout valider 
au haut de la page. 
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Cliquez sur la disquette pour enregistrer la validation.  Afin d’assurer un traitement 
raisonnable des paiements aux employés, l’approbation des frais devrait idéalement être 
effectuée dans un délai maximal d’une semaine. 

À la suite de la validation, il n’est plus possible de modifier le statut de la demande de 
remboursement.  Il faut alors demander à l’approbateur de faire le changement de statut 
pour modifier une demande validée. 

Si toutefois le formulaire doit être corrigé par l'employé, vous pouvez le remettre au statut 
Brouillon. Pour ce faire, cliquez sur le statut d'un frais et sélectionnez Brouillon. Un 
commentaire sera obligatoire pour enregistrer la modification et l'employé sera notifié de 
cette procédure. 

 

 

Finalement, vous pouvez simplement enregistrer vos modifications et corrections. Cela 
laissera la demande de remboursement au statut En attente, vous permettant de venir la 
valider plus tard. 
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Au besoin, consultez cette vidéo pour visionner la marche à suivre : Vidéo: Validateur - 
Comment valider le formulaire de « Remboursement de frais »?. 

 

https://support.scolago.com/fr/support/solutions/articles/151000206182-vid%C3%A9o-validateur-comment-valider-le-formulaire-de-%C2%AB-remboursement-de-frais-%C2%BB-
https://support.scolago.com/fr/support/solutions/articles/151000206182-vid%C3%A9o-validateur-comment-valider-le-formulaire-de-%C2%AB-remboursement-de-frais-%C2%BB-

