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La gestion des notes de frais nécessite au préalable l’installation du 
module Notes de frais. 
 
 

1. INSTALLER LES FONCTIONS DE GESTION DES NOTES DE FRAIS 

- Activez l’écran principale d’odoo et cliquez sur le module Applications.  

- Filtrez les applications de ressources humaines puis cliquez sur le bouton INSTALLER du module Notes de 
frais. 

 
 

2. CREER ET ADMINISTRER UNE NOTE DE FRAIS 

- Activez l’application Notes de frais. 

- Cliquez sur le bouton CREER.  
- Saisissez les données de la note de frais (montant, date, etc.). 

 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 
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  La note de frais est créée. Elle doit généralement être approuvée par le responsable qui peut accepter ou 
refuser de la valider. Si elle est refusée, elle sera automatiquement annulée.  

 

- Cliquez sur le bouton JOINDRE LE REÇU. 
- Ouvrez le dossier qui contient la facture, la facturette ou la note qui prouve la dépense. 
- Cliquez sur le bouton Ouvrir. 
 Le fichier est ajouté au bas de le fenêtre. 

 

- Cliquez sur le bouton CREER LE RAPPORT pour créer le document à soumettre pour approbation ou refus. 

 

- Cliquez sur le bouton SOUMETTRE AU RESPONSABLE. 

- Cliquer sur le bouton SAUVER. 
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- Cliquez sur le bouton APPROUVER. 

 

 La note passe à l’état CONFIRME PAR LE RESPONSABLE.  

 

Après approbation, le service comptable procède au remboursement de la somme au salarié. Pour réaliser 
complétement cette étape les paramètres du salarié et les paramètres bancaires doivent être correctement 
déclarés. 

- Cliquez sur le bouton COMPTABILISER LE ECRITURES. 

 

- Cliquez sur le bouton ENREGISTRER UN PAIEMENT. 
- Sélectionnez le mode de paiement. 
- Cliquez sur le bouton Valider. 
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▪ Afficher l’écriture comptable 

- Ouvrez la note de frais et affichez le rapport 
- Cliquez sur l’onglet Pièce comptable pour visualiser l’écriture. 

 

 L’écriture comptable est affichée à l’écran. 

 
 

3. AFFICHER UN RAPPORT SUR LES FRAIS 

- Activez l’application Notes de frais. 

- Cliquez sur le menu Analyse puis Analyse des notes de frais. 

 Par défaut l’écran affiche un graphique des dépenes 
cumulées par personne et par mois.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Il est possible d’afficher un tableau croisé dynamique des dépenses en 

cliquant le bouton  en haut de l’écran. 

 


