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Introduction

Le relevé des dépenses est utilisé par un employé ou un individu pour demander une avance ou un
remboursement de dépenses avec ou sans avance lors d’'un voyage, d’'un déplacement, d’une
inscription pour formation, de frais de représentation ou d’autres dépenses effectuées dans
I’exercice de ses fonctions ou dans le cadre des activités de I'Ecole. Le remboursement de dépenses
pour des honoraires professionnels et a des fournisseurs externes doit étre demandé par le
formulaire « Demande de paiement ».

Le relevé des dépenses développé dans le systéme PeopleSoft fonctionne par un processus dont les
différentes étapes sont entierement automatisées par le systeme. Les utilisateurs concernés sont
informés, par courriel, lorsqu’ils ont une tache a accomplir et la séquence des taches est définie par
PeopleSoft.

Tous les employés ont acces au formulaire via le lien de Finances en ligne. Les fonctionnalités de leur
réle dépendent de leur profil et des taches a accomplir.

Informations générales

Définition des roles
Différents rbles ont été créés afin d’accélérer I'approbation du formulaire et pour respecter la
procédure en place dans certains services.

Préparateur : (optionnel) Ce role permet a un employé désigné par le responsable budgétaire de
I'unité ou du projet de saisir un relevé des dépenses pour un autre employé ou un individu non
employé de HEC. Le relevé sera transmis au demandeur pour vérification. Pour un individu, le relevé
sera transmis soit au vérificateur ou a I'approbateur.

Demandeur : Ce rble accessible a tous les employés permet de saisir un relevé des dépenses. Le
relevé sera transmis au vérificateur ou a I'approbateur.

Vérificateur : (optionnel) Ce role permet de vérifier les relevés des dépenses transmis par un
préparateur ou un demandeur avant I'approbation par I'approbateur. L'approbateur ne regoit que
les relevés qui ont été vérifiés.

Approbateur : Ce role permet au responsable budgétaire ou hiérarchique d’approuver les relevés
des dépenses sous sa responsabilité. Le responsable de I'unité ou du projet assigne les rbles de
préparateur et de vérificateur par la gestion des réles dédiés dans HEC en ligne.
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Définition des statuts du formulaire

Le changement de statut par I'utilisateur concerné permet d’avancer a |'étape suivante. Les statuts
relatifs a une tache sont disponibles a chaque étape pour les utilisateurs. lls sont affichés a I’écran
« Historique des statuts » de I'onglet « Historique » et ils permettent de suivre I'évolution de la
demande. Si aucun statut n’est choisi et que l'utilisateur enregistre la demande, le statut demeure
inchangé et I'utilisateur garde la main mise sur le relevé des dépenses. Il pourra y revenir et modifier
le statut.

le relevé des dépenses est en saisie par un demandeur ou un préparateur.

|Prét a approuver}: le relevé des dépenses est disponible pour approbation.

IPrét pour vérification: le relevé des dépenses est disponible pour étre vérifié quand il y a un

vérificateur de nommé.
Approuvée|: le relevé des dépenses est soumis au Service de la comptabilité et de la trésorerie.

A corriger}: le relevé des dépenses doit étre corrigé par le demandeur ou le préparateur. Il doit
étre soumis de nouveau pour approbation.

le relevé des dépenses n’est plus disponible.

Validée} le relevé des dépenses est validé par le Service de la comptabilité et de la trésorerie et le
paiement sera émis au demandeur.

Pour chaque changement de statut, un courriel est envoyé a I'employé qui a une tache a accomplir
et au demandeur pour lui signifier le statut de son relevé des dépenses.

Demandeur (fournisseur)

Les demandeurs (fournisseurs dans PeopleSoft) doivent étre créés dans PeopleSoft pour qu’un
relevé des dépenses puisse lui étre associé. Lorsque I'employé n’existe pas comme fournisseur dans
la base de données de PeopleSoft, celui-ci est guidé a travers un processus de création d'un nouveau
demandeur avant de pouvoir saisir son relevé des dépenses. Ce processus est transparent pour le
demandeur et n’occasionne pas de délai pour la saisie du relevé. Lorsque le demandeur est un
individu non employé de I'Ecole, suivre le processus approprié dans la demande de création d'un
nouveau demandeur avant de saisir le relevé des dépenses.

Approbation du formulaire

Un relevé des dépenses doit étre approuvé par un ou des responsables budgétaires en fonction de
la combinaison de champs de structure (CCS). Les approbateurs sont donc désignés
automatiquement selon l'imputation reliée a la dépense. En cas d’absence, les responsables
budgétaires peuvent se faire remplacer par le supérieur hiérarchique pour I'approbation des relevés
de dépenses. Cette procédure est accessible par le lien HEC en ligne.
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Méthodologie

Pour remplir un relevé des dépenses, I'employé doit connaitre le numéro de la CCS a imputer pour
chaque dépense. La saisie des dépenses est orientée par un choix logique et interdépendant parmi
cing critéres consécutifs qui permettent de déterminer automatiquement le compte dans lequel la
dépense sera imputée et le type de taxes a lui attribuer.

Un fichier joint pourra étre ajouté a lI'en-téte du relevé, par exemple, le programme d’une
conférence ou tout autre document n’étant pas une facture ou preuve de paiement, mais qui vient
appuyer I'objet du relevé des dépenses.

Pour chacune des lignes de dépenses, la piece justificative relative a cette dépense devra étre jointe
en format PDF afin que le relevé puisse étre finalisé et accéder au statut suivant. Le justificatif est
obligatoire pour chacune des lignes, sauf en ce qui a trait a I'indemnité de faux frais et a I'indemnité
de repas.

Plusieurs fonctionnalités permettent de faciliter la saisie, comme la case « Recopier la 1re ligne »
qui permet de recopier d’une ligne de dépense a I'autre certaines valeurs répétitives. Toutefois, si
la CCS varie d’une ligne a l'autre, il n’est pas nécessaire de cocher cette case.

De plus, le lien « Guide » vous dirige vers la page Web du Service de la comptabilité et de la trésorerie
a la page des informations concernant les relevés des dépenses.

Transmission
Lorsque le ou les approbateurs ont approuvé le relevé des dépenses, le relevé sera
automatiquement dirigé dans notre liste des relevés a traiter.

Note: Vous ne devez plus transmettre le « Sommaire imprimable » et les piéces justificatives pour
les envoyer au Service de la comptabilité et de la trésorerie pour validation.

Acces a distance

Pour le moment, il est nécessaire d’installer un « VPN » sur votre poste pour avoir acces a Finances
en ligne a I'extérieur du réseau de HEC Montréal. Pour se faire, contacter le centre d’assistance au
514 340-6063.

Pour tout renseignement additionnel, n'hésitez pas a communiquer avec un membre de I'équipe de
la section des déboursés du Service de la comptabilité et de la trésorerie, par Teams ou par courriel
a relevedesdepenses@hec.ca.
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Schéma des étapes du processus d’'un relevé des dépenses

Service de la

Préparateur Demandeur Vérificateur Approbateur comptabilité et
de la trésorerie
Demande de création et Demande de création et Vérification Approbation Validation et émission du

saisie

Modification

saisie
Modification

Confirmation ou
correction des données
saisies par le préparateur

Demande d’informations
supplémentaires

Acceptation

Demande de correction

Demande de correction

Etapes optionnelles

paiement

Demande de correction
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Guide d’utilisation

Comment accéder au formulaire - Relevé des dépenses

J@ Pour accéder a un relevé des dépenses, vous devez ouvrir une session de travail dans
Finances en ligne (finances.hec.ca) sous le Menu principal choisir I'option

L1 Relevés des Dépenses 4

A partir de ce menu, vous pouvez créer un relevé des dépenses, créer une avance, consulter le
statut d’un relevé, et accéder a la documentation.

Signets « Menu principal > Relevés des Dépenses ~ >  Accued Relevés Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Relevés dés Dépenses et Avances

i 7 Création d'un Relevé des Dép@nsesf

L.

Création d'une Demande d'Avance

@ Consultabion des demandes

) Guide

Les liens suivants seront ajoutés pour les personnes dont le réle est vérificateur

f';'_w Vérification des demandes

ou approbateur

— I
=&/  Approbation des demandes
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Section : demandeur, préparateur et vérificateur

Demandeur - Création d’un relevé des dépenses

B Cliquez sur I'option création d’un Relevé des dépenses.

Signets Menu principal > Relevés des Dépenses » >  Accued Relevds Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Relevés dés Dépenses et Avances

1

Création dune Demande " Avance

qu Consultation des demandes

9 Guide

Si vous créez votre premier relevé des dépenses, débutez a I’étape 1. Sinon, passez directement
a I'étape 2.

Etape 1 — Lors de la création de votre premier relevé des dépenses, |'écran suivant s'affiche et
pour accéder au lien Création d’un nouveau demandeur, inscrivez votre nom dans la case, appuyez

Signets « Menu principal = » Relevés des Dépenses » > Accueil Relevés Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Recherche demandeur
Critéres de recherche

Nom: |[CHANSON No Employé:
Ville: Etat: Q
Pays: Q Code postal:

Aucun résultat correspond A vos critéres de recherche.

Si le demandeur n'existe pat Création d'un nouveau demandeur )
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Cochez la case appropriée a la Catégorie de demandeur, pour un Employé

Menyrincipal -

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Signets = > Relevés des Dépenses » >  Accueil Relevés Dépenses

Formulaire création demandeur

Type de demande: Création automatique demandeur

Catégorie demandeur: ~ ® Employé
O Individu non employé HEC

Saisie par. Dutilly, Lynda
Date saisie: 2021-02-25 09:21:52

No employé: Dutilly Lynda

Service:

{Le chique est loujours envayé & Fadresse du service)

Continuer

“B Inscrivez votre matricule dans la case No employé, choisissez votre service dans la liste

Continuer

déroulante et cliquez le bouton

Etape 2 — Vous préparez un relevé et votre profil est créé, voici les étapes a suivre:

B

Sectonner | |3 ligne correspondante a votre profil.

¥ Un demandeur peut avoir plusieurs profils, les informations pour chaque profil permettent

de faire le choix du mode de paiement.

Signels « Menu principal « > Relevés des Dépenses ~ >  Accueil Relevés Dépenses

ORACLE’ FINANCES EN LIGNE

Recherche demandeur

Critéres de recherche

Nom: |Dutily No Employé:

Ville: Etat: Q

Pays: Q Code postal:

Rechercher
Résultats recherche | &2 Premier
Nom Type Adresse Mode palement
; plables et de la trésorerie, Montréal,

Sélectionner | Dutilly,Lynda Employé Sarvices complables et de la trésorerie, Moniréal, | 544 p5jamant en dollar canadien

QC, CAN, H3T 2A7

Si le demandeur n'existe pas, Création d'un nouveau demandeur

4 1de1 '} Demier

Modifier cette adresse _

Vous avez changé de service, vous devez modifier I'adresse de paiement en respectant les

deux regles suivantes: I'employé est associé a son adresse de bureau a HEC Montréal et une

seule adresse est possible.

“B sélectionnez le lien Modifier cette adresse et suivre les indications de I'étape 1.
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Préparateur — Création d’un relevé des dépenses

B Cliquez sur le lien création d’un Relevé des dépenses.

Signets ~ Menu principal > Relevés des Dépenses + > Accuel Relevés Dépenses
ORACLE’ FINANCES EN LIGNE

Relevés dés Dépenses et Avances

Création d'un Relevé des Dépenses

== Création dune Demande dAvance
8.[ Consultation des demandes

¥ Guide

Recherche d’'un employé ou d’un individu

Le role de préparateur permet de faire une recherche parmi les employés ou les individus et de

sélectionner le demandeur approprié.

Inscrivez une donnée dans un des champs de la boite Criteres de recherche. La recherche
peut se faire sur plusieurs critéres.

Signets v Menu principal v > Relevés des Dépenses v > Accueil Relevés Dépenses

ORACLE’ FINANCES EN LIGNE

Recherche demandeur

Critéres de recherche

Nom: |Dutilly No Employé:
Ville: Etat: Q
Pays: 2, Code postal:

Rechercher

Résultats recherche | &2 Premier ' 1de1 * Demier
Nom Type Adresse Mode palement
" . Services complables et de la trésorene, Montréal
silly Lynds =mplovée 1 Paiemen! en dollar canadie ser catte adresse
Sélectionner | Dutilly, Lynda Employé QC. CAN_H3T 2A7 001 Paiement en dollar canadien  Modifier cette adresse

Si le demandeur n'exisle pas, Création d'un nouveau demandeur

B Cliquez sur le bouton ™ noyr accéder a I'écran d’un relevé. Si le résultat de la
recherche affiche plusieurs lignes, assurez-vous de vérifier le nom et le mode de paiement

approprié avant de faire votre sélection.
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Si le nom du demandeur (employé ou individu) n’existe pas dans la base de données, vous
devez le créer.

B Cliquez sur Création d’un nouveau demandeur au bas de I’écran

Signets ~ Menu principal = > Relevés des Dépenses > Accueil Relevés Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Recherche demandeur
Critéres de recherche

Nom: |[CHANSON No Employé:
Ville: Etat: Q
Pays: Q Code postal:

| Rechercher]

Aucun résultat correspond a vos critéres de recherche.

Si le demandeur n'existe pas, ¢Création d'un nouveau demandeur

B sélectionnez la case Employé ou Individu non employé HEC, et appuyez sur Continuer
Signets » Menu principal » » Relevés des Dépenses » » Accued Relevés Dépenses

ORACLE’ FINANCES EN LIGNE

Formulaire creation demandeur

Type de demande: Création automatique demandeur
Catégorie demandeur: QEmplwt Saisie par
O Individu non employé HEC Date saisie: 2021-02-17 14:00:39
Continuer
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== Sivous avez coché la case « Employé » :

J@ Inscrivez le numéro de matricule dans la case No employé, choisissez le service dans la liste
déroulante et cliquez le bouton Continuer

Sighets = W- ¢ Relevia des Dépandes = > Aceiid Relevds Dipenises

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Formulaire création demandeur

Typer de demande: Criration automatique demarideus

Catégorie demandeur: @ Employi Saisse par. Dhtily Lynda
Individu non employi HEC Diade saisie: 2071.00-25 092152

Ho employd: - a3 Dy, Lyrscla

Service:

iLe chégue eal iowowrs ervayé & Tedresse Ou senne

=) Sivous avez coché la case « Individu non employé HEC » :

Remplissez les informations demandées et cliquez le bouton Continuer

" Signets v Menu principal » > Relevés des Dépenses » > Accueil Relevés Dépenses

ORACLE" FINANCES EN LIGNE

Formulaire création demandeur

Type de demande: Création :hromatiq ue demandeur
Catégorie demandeur: O Employé Saisie par. Jorge,Céline
%‘5‘ Individu non employé HEC Date saisie: 2021-02-17 14:05:49
Nom:
Prénom:
Adresse:
b]
Ville:
Pays: Q
Etat: Q
Code postal:
Devise: CAD v
Continuer
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Si le demandeur (employé ou individu) a changé d’adresse de paiement, vous devez modifier son
adresse de paiement. Pour un employé, vous devez respecter les deux regles suivantes : I'employé
est associé a son adresse de bureau a HEC Montréal et une seule adresse est possible. Pour un
individu, la nouvelle adresse annule et remplace la précédente.

‘/@ Sélectionnez le lien Modifier cette adresse.

Signets = Menu principal » » Relevés des Dépenses = ©  Accuell Relevés Dépenses
Accueil Fin session

ORACLE’ FINANCES EN LIGNE

Recherche demandeur

Critéres de recherche

Nom: dusily No Employé;
Ville: Etat: a,
Pays: Q Code postal:
Rachercher
Résultats recherche 2 Premier & 1ded * Demier
Nom Type Adresse Mode palement
Sélectionner | Dulilly Lynda Employé Deruchs comvlshios af da s opada, Monineol 001 Faiement én dolias canadie

QC, CAN, H3T 247

Si le demandeur n'existe pas, Création d'un nouveau demandeur

“B Choisissez le service dans la liste déroulante et cliquez sur Continuer

Sagrads ~ Mgy prarcogal - Hapireda. dos Odpanaes + At FHslerets. Dibperaas
et Fin sdisbon
ORACLE FINANCES EN LIGNE

Farmulaire modification demandeur
Type de demantds Wockoatior
Caligaiie demandsur:  ® Emphoyk
sl A et HED Date

Demandeiin
Mo employd 191080
Swrrice [ ~

a . -

it
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Saisie d’'une avance

Vous pouvez créer une demande d’avance. Cette avance devra ensuite étre associée au relevé des
dépenses auquel elle fait référence pour le calcul final du remboursement au demandeur. Il est
de la responsabilité du demandeur (ou du préparateur) d’associer les avances aux relevés. Un
systeme de contrdle des avances en suspens est mis en place au Service de la comptabilité et de

la trésorerie.

Signets « Menu principal « > Relevés des Dépenses + > Accued Relevés Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Relevés dés Dépenses et Avances

; ,@cn d'un Relevé des Dé@

Création d'une Demande d'Avance

@ Consultabon des demandes

) Guide
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Les différentes informations a inscrire sont expliquées en détail dans la section Définition des
champs a saisir pour un relevé des dépenses.

Remplissez tous les champs. Notez que les champs « Commentaires et Note » sont
optionnels, mais leur utilisation facilite les étapes de vérification et d’approbation.

Fugnety = Many griripal = Hadewia dea [dpences « Accusll [ eberrin Ddporaa

ORACLE FINAMCES EN LIGNE

F ormataire

Damande dAvance

W e ol T b *Gawtl demands: | PHIE b Sppwoaer ]

Indermuticdty Daenaedaur

Adrei Srvioes Comptabies 8 o b T ws liode de palemaent
Srr—

y: J
Dwrenil das depaniies e 1 1 [
Pyp e deptacias L atbgorie de dépenaey Fodds (Toeon Prog Ol Pt Compls Cnde
2% Ot oo 1 s , Jao
Diate dpiase;  Moastast Darvias ML B el anifed [
Efreg o Mchaaliner
‘/6 Changez ensuite le statut de la demande et cliquez sur le bouton & Enreg

Note: les avances sont soumises a certaines régles sur les frais admissibles décrits dans le
document « Régles relatives au remboursement des dépenses » que vous retrouverez sous
I’option de la page Accueil Relevé Dépenses.

€ Guide
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Saisie d'un relevé des dépenses

Si vous avez demandé une avance et que votre relevé des dépenses n’est pas encore produit pour
un remboursement, le message **** Attention, vous avez des avances non associées ****
s’affiche en rouge au centre de I’écran. Si votre relevé des dépenses doit étre associé a une
avance, cliquez sur le lien Associer une avance, sinon poursuivez la saisie.

Les différentes informations a inscrire sont expliquées en détail dans la section Définition des
champs a saisir pour un relevé des dépenses.

Remplissez tous les champs. Les champs « Commentaires et Note » sont optionnels, mais leur
utilisation est souhaitable pour faciliter la compréhension. Le champs « Motif » est obligatoire.

Mﬂ Ilimpt;n-:ln(~ ¢ Py oE Ddparaes » Aoy Py [eparsdt

oRACLE FINANCES EN LIGNE

Formilaas Mg
Relevd des Dépenses
Humdro desands: B0 000058 s Stwiui demands: | 10 1enie [demandess w| | Erwegainer |

Infoamations Demansdeur

O Dty Lyrcda
Whgade i passimesit
001 Pussmesrt a0 dobsr olnssn

Aeiie marces Corpiabies of de ia nksorene
Monirdal OO CANW HIT 24T

[
Description
L Tstin Mar 021

Elate day

F Ho A H Chrvind puasssvasrii- AL
Shpenie i :

[recuments en tormat POF

Fihier josrst il T e

e . | _
4 ITROM, WOURS. AVET DEE AVAMCEE HOM ASSOCEES A s i

o Feciomi L Teim e
Détail des dépenses FRieoh Prmiar 1dut Cariar
Ligne
Type e dipenses Cabsgonie de dépenses Fonds: Ui Prog Classe:  Proget Compts Code

4 Do dopriraters L R [ ] n 4133 43 - - S 531180 EAMETANE
Wature Dhartragpiian L depaivid
"R Tianapent IR Fras tlets Saacn & Sibraten & M arger S Ewranger
s Einds Uris
Disie dbpenas:  Montant Dwviss  Taux [T —— Hote
e Bl oy ke deoonore

EE0D CAL

Fichasr it ]

Piect en Tormall POF
 Joims

iregue

P aserrariil’
Rierbcurorrmnt EWS 00 TAD
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B Cliquez sur le bouton « + » pour ajouter une nouvelle dépense. En tout temps, vous pouvez
enregistrer, méme si vous ne changez pas le statut de la demande. Cette action empéchera la
perte de données.

‘B Lorsque vous avez terminé, changez le=—=-statut de la demande et cliquez sur le bouton

W e

Si vous obtenez le message « ERREUR — Un fichier joint est obligatoire pour la ligne 1 ». vous avez
omis de joindre la piéce justificative de cette dépense. Vous devez sélectionner et
choisir le fichier de format PDF associé a la facture et a la preuve de paiement et ce, afin que le
justificatif soit enregistré avec la ligne de dépense.

m.

RS — Las s it sl Sl i b g ©

= )
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Apercu lorsque le fichier est correctement joint a la ligne:

& Recopier la 160e ligne
Détail des dépenses

Rech Fremier ' 1dei " Dermier

Ligne 1 * =
Type de dépenses Catégorie de dépenses Fonds:  Unité Prog Classe:  Projet Compte:

ZQ, pipenses dopkrations TS Aucune catégorie " 1153 1300 Q0 10 4 531180
Matuire Description Ligu dépense

132 Transport QR Frais bilets davien il destination & Nitranger 2T Ewanger

(sauf Erats-Unis

Date dépense: Montant Devise Taux Montant paiement Note
20210248 | R 89500 CAD |C 1,00000000 I | Bdet en classe économe

= s e 20500 CAD
Fichier joint ¥ Wisuslisar Supprimer

Billet_avion_1.pdf
Piéce en format POF :
®) Jointe

Manquants

Palement/
Remboursement: 89500 CAD

Pour finaliser la création du relevé des dépenses, vous devez :

e Changer le statut de la demande, afin qu’elle se transmette au prochain intervenant, dans
ce cas-ci, c’est 'approbateur

e Cocher la case d’attestation. En cochant cette case, j'atteste que les dépenses soumises
sont exactes et conformes aux politiques. Trés important que les recus en papier soient
conservés par le gestionnaire pendant 7 ans.

e Cliquersur . Enreg
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Sagratn - hamu princigal - ¢ Eslbe den Ddpmasen =+ Acoosi Releeie Dépensn

ORACLE FINANCES EM LIGNE

Fommiars

Releve des Dépenses

Mgrrabi s teaivle’ R0 I00O TS

+statut comance: [EUNI TSN ] | Emvegnie:

ifermutions Dermandeur
Demardew ——p—
Adtmn: Barrices panptatas il &4 1 Wissrans Bosle 4 (rsrtnenit
Mcaishal, OC, CAM. HIT 24T 081 Pammaed an golar canscien
[PE—
Doncription
freee Teutu Wars 971
B H  is 5 T
depenes:
Doscuments en format PO
A=
Fichista et Jomirw | b A
e W TTEN T VAMCES N ASSOCHER =
o oo opier a1 g
[Mtail dos dipannes Rech  Promnt 0 Ldded ! Do
Ligas =
Trwe o digansen Canigot e e dedreriae s Fomds;  Gank Prog:  Clsssss  Paoset [orp— Cads
L PP p— L] =RE 13 O 12 L s1iia EAMETARE
Matarr Lt ptrrne
O friien o i b b TEh e T g
Dute ddpenee;  Mpntuni Mon
SR W o3 [T —
Fachiar joint:
Pk e formal P
® Jorrte
Manquarir
Ligne 2 #=
L\» Type de dépenses Catégorie de dépenses Fonds:  Unité: Prog.:  Classe: Projet: Compte: Code:
2|Q, pépenses d'opéralions 1 Aucune catégorie 11 Ql1s3 Qoo Qo Qo QA 531180 SANSTAXE
Nature Description Lieu dépense
102 Repas S jndemnité petit déjeunsr, déjeuner et diner 2 Etranger
Date dépense:  Montant: Devise  Taux: Montant paiement: Note:
2021-03-02 95.00] [cAD 1.00000000
a 9500 CAD
Fichier joint: Joindre | | Visualiser || Supprimer
Piéce en format PDF :
® Jointe
O Manquante
Paiement/
Remboursement: 990.00 CAD
n cochant cette case, j'atteste que les dép ises sont et conformes aux politiques. Trés important que les regus en papier

soient conservés par le gestionnaire pendant 7 ans.

Enreg 2 Actualiser
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Définition des champs a saisir pour un relevé des dépenses

Le compte d’'imputation et le code de taxe se déterminent automatiquement en fonction des
choix du demandeur par les champs suivants : Type de dépenses, Catégorie de dépenses, Nature,
Description et Lieu dépense.

Type de dépenses
Deux types de dépenses peuvent étre sélectionnés:

o « Dépenses d’opérations » pour toutes dépenses reliées a un séjour, un déplacement, etc.
e « Dépenses formation » pour toutes dépenses reliées a une formation, un colloque, un
séminaire.
A chaque fois que le demandeur ajoute une nouvelle ligne de dépenses, les données sélectionnées
de la 1™ ligne se recopient si la case “Recopier la 1re ligne” est cochée. Dans le cas contraire, les
données devront étre inscrites a chaque ligne, ce qui peut étre utile lorsque les dépenses ne sont
pas toutes imputées a la méme combinaison de champs de structure (CCS).

Catégorie de dépenses
Quatre catégories de dépenses peuvent étre sélectionnées :
e « Aucune Catégorie »,
e « Dépenses pour charge de cours »,
e « Dépenses pour recrutement »,
e « Dépenses pour étudiants ».

La plus courante est « Aucune Catégorie ».

Nature
La liste des choix est explicite dans le formulaire. L’utilisateur doit sélectionner le choix approprié
a la dépense (voir annexe des comptes).

Description

La liste des choix est explicite dans le formulaire. Cette liste est dépendante de la sélection
effectuée dans le champ précédent « Nature ». L'utilisateur doit sélectionner le choix approprié a
la dépense (voir annexe des comptes).

Lieu dépense
La liste des choix est explicite dans le formulaire. Le demandeur doit sélectionner le choix
approprié a la dépense.

¥ Vous devez apporter une attention particuliere lorsqu’il s’agit de I’achat d’un billet d’avion,
peu importe le lieu de I'achat, ou la destination, toujours sélectionner « Etranger », puisque ceux-
ci sont considérés sans taxes.
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CCS (combinaison de champs de structure): Fonds, Unité, Programme, Classe, Projet
L'utilisateur doit s’informer de la CCS a inscrire pour chacune des dépenses. En général, un seul
numéro de CCS est utilisé, mais il peut en avoir plusieurs.

Date dépense, Montant, Devise, Taux, Montant paiement, Note
L'utilisateur doit saisir les informations pertinentes. Le champ « Note » permet d’expliquer une
dépense regroupée. Exemple : 5 jours de faux frais a xx S.
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Vérification d’'un relevé des dépenses par un vérificateur (optionnel)

Lorsqu’un approbateur a dédié un réle de vérificateur a un employé, le lien Vérification des
demandes s’affichera dans le premier menu du « Relevé des Dépenses » de I'employé désigné.

B Cliquez sur le lien pour afficher les demandes non vérifiées.

Signets-= | Menu principal - > Relevés des Dépenses ~ >  Accuell Relevés Dépenses

ORACLE’ FINANCES EN LIGNE

Relevés des Dépenses et Avances

LB
—’ 2
Création d'une Demande d'Avance

=t
@ Consultation des demandes

Vérification des demandes

) Guide

‘/6 Sélectionnez le numéro de la demande a vérifier.

Signets « Menu principal » Relevés des Dépenses = >  Accuell Relevés Dépenses

ORACLE’ [}FINANCES EN LIGNE

Vérification des demandes

Liste des demandes Rech. | L] k= 1-5de 5
Muméro Statut demande Demandeur Date départ Diate retour Maotif
P : Dépenses de représentation Mosaic + transports + KCO
Prét pour vérification Symposium
- e Taxis pour rencontres a I'extérieur + Achat laptop + départ David
RD10985991 Prét pour vérificatio
0109299 €1 pour vérification Grandadanm
: : Voyage 3 Wi g pour Co-Lead Collec adership Worksh
ROTOMO254  Prédl pour vérilication 20191003 2019-11-05 Oyage A VATNIPEn POl Co Lesd Cojecive LEaaeship Workshop

(Cofloque). Membre du comité organisateur &t présentatrice
Vayage pour aller au congrés de |a Strategic Management Society

RD1099257 Prét pour vérification 2019-10-18 2019-10-21 (participation & quatre aclivités sur le programme) & Minneapolis
aux Etats-Unis
RD1100035 Prét pour vérification Tests Mars 2021

Retour accueil relevas dépenses
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“B Pour vérifier la piéce jointe associée a la ligne de dépenses, cliquez sur le bouton | \ieyakear
de la ligne désirée.

Sty = Whinrus porivicigad = Rbarir vk Ddygaintaaes = Aol Fabiroba Digesrsrs

ORACLE FINANCES EN LIGNE
[
Formultite  FEoonges
Relevé des Dépenses

Wi deswanrede: 200100035

Informations Demandeur

[ivmantew Dusily Lyrida
Kdietan Sarices complabies. o 04 la bésorrie Mexly de pomen:
Mhorirkal, OC. CAM, HOT 2AT B0 Prabement en doflar cansde
Descnption
Metil Tosts Mar 2021
:—_‘I’;::‘ Bl Dhevinn paismant: CAD

Dpumants en format PDF

Fichler joint: P Gude
Détail des dépenses Rech. Premier ‘! 1.2de2 "*' Demier
Ligne 1 *
Type de dépenses L Catégorie de dépenses Fonds:  Unité: Prog.: Classe:  Projet: Compte: Code:
2 Dépenses d opérations 1 Aucune catégorie " 153 300 0 0 531160 SANSTAXE

Nature Description Lieu dépense

13 Transport EL Frais billets d'avion & destination a I'étranger 2 Eﬁanger

(sauf F:tat:;Unis]
Date dépense: Montant: Devise  Taux: Montant paiement: Note:
Billet en classe économie
2021-02-08 89500 CAD 1.00000000
89500 CAD

Fichier joint: Joindre Supprimer illet_avion_1.pdf

Piéce en format PDF :
® Jointe

Manquante

Commentaire pour services comp

Une fois la vérification terminée, changez le statut de la demande

e Prét a approuver : La demande est transmise a 'approbateur.

e A corriger : un champ s’affiche pour inscrire la raison de la modification et la demande est
retournée au demandeur ou au préparateur.

Cliquez sur Enreg pour transmettre a la prochaine étape.
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Consultation d’'un relevé des dépenses

B Cliquez sur le lien Consultation des demandes pour afficher la liste de tous les relevés selon
le réle attribué.

e Demandeur : RD qui leconcerne
e Préparateur : RD qu'’il a préparé
e Vérificateur : RD qu'il a vérifié
e Approbateur : RD qu'’il a approuvé
Signets = Menu prini:ipal v > Relevés des Dépenses + > Accueil Relevés Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Relevés des Dépenses et Avances

,IF iCréation d'un Relevé des Dépenses:

Création d'une Demande d'Avance

E Consultation des demaD

) Guide

Voici un apergu:
Si;'ms - Menu principal « > Relevés des Dépenses » > Accueil Relevés Dépenses
ORACLE FINANCES EN LIGNE

Consultation des demandes

Critéres de recherche

Mo demande: Date départ: De: WA W

Type l—v Statut [ .

Nom demandeur:

Recherche

Liste des demandes Rech, | Tout | £ | &8 Premier % 1-2de2 "' Demier
Numéro Statut Demandeur Date départ Date retour Motif
RD1099469 Prét & approuver Dutifly, Lynda 2020-01-27 2020-01-29 t':":.l':lge & Québec - Rencontre représantant de Mniversitsé
RD1100035 Prét pour vérification Dutilly, Lynda Tasts Mars 2021

Retour accueil relevés dépenses

Vous pouvez consulter le détail du relevé en cliquant sur le numéro souhaité.
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Consultation du relevé des dépenses détaillé par le demandeur ou par le
préparateur

Eagain = ey prwcapsl = ©  Rslrsts des Dépersss =  +  Aoowsd Reieess Ddpenses
ﬂﬁ'ﬂELE' FINANCES EN LIGNE

Foomuilsie  Halirgue

Rilevé des Dapanses

Muméro demande: RO 190005 Siatat demnarde: Pl poot visleaon

lpimalicnt (e mandaur

Dermagrudeinir Chutilly Lyracti
Aadreane: Sareres complacien ad de by bivorene Werde 3o pasmert
Wessirdal, 00, CAM, HIT 24T 061 Piseriin ma Sollai ¢anbdh
Desonpimon
Mif Tawhi Mary 2021
il dhesi
paitaens: CAD
g . Drwinee g £ CAL

Documents on fommasd POF

Fichier joant: i D cume
o Recopier la b g
Dertail dos Sigeaias Reh Premier " 1.lded " Do
Ligne 1
Ty co cépammsn Catbgoria da Shpenses Fomein Lk Progu Clssss:  Progec Coampe Codes
¥ bt T ] i Auusfe C b 1 153 s} o L] LARRL SANESTANE
Manyie Mescription L dépenas
(4 Traraps M Trai bilaty o wvion & desSnaton b Firanger -~ ['ranger
st [ sty Ui
Tt diponine Moniant Chrvmer Tiux: Morrar pasmenerd Moale:
Pl P e &Conomee
MTLO708 WA08 Can ¥ D000 HWEH  EAD

Fichier ot W e Bl arwicn_1. 500

Piece en foemat PDF @

¥ lgnie
Mangusnin
Ligne 2
Type de dépenses Catégorie de dépenses Fonds: Unité:  Prog:  Classe: Projet: Compte: Code:
2 Dépenses d'opérations 1 Aucune catégorie 1 153 300 ] o 531160 SANSTAXE

Nature Descripfion Lieu dépense

10 Repas 54 Ind%mhé petit déjeuner, déjeuner et diner 2 Etranger
Date dépense:  Montant: Devise  Taux: Montant pai Note:
2021-03-02 9500 CAD 1.00000000 9500 CAD
Fichier joint: Joindre Visualiser | Supprimer

Piéce en format PDF :
® Jointe

Manguante

Distribution Comptable

Montant Paiement Taxe Compte Fonds Unite Prog. Classe Projet
990.00 CAD  SANSTAXE 531160 11 153 300 0 0
Paiement/
Remboursement: 930.00 CAD

Retour
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Statuts d’'un relevé des dépenses

En tout temps, vous pouvez consulter I'historique des statuts d’un relevé des dépenses.

B Cliquez sur I'onglet « Historique » de I'écran Relevé des Dépenses.

Sapara s ey Pl - Frebrata e, Dabpinrads = At Totirars, Tngorriery

ORACLE FINANCES EN LIGHE

;m.-....
Relevé des Depnses

Huméin Semacde Stalyt Semands”  P1il poar wnla sl

Informations Demaredeur

Damandaus

Adrpie S vadrd CONMEAADNL o o b Fered v bz et pasdmg
Gescription

waoar Taads Mars M

Tiane o

DTN BE hu Darviss paement A,

Becummnks an formal REF

Fichier joink P

Résultat des statuts pour un relevé

Signets - Kanu prncipal = +  Ralowés dos Ddpanses » »  Accusil Rolewis Dépenses
ORACLE FINANCES EN LIGNE
Fonmulaing Historique

Historiqgue des statuts

Numéro demande: FRLDTT0MGES

| S
Datw IntEreenant Hom Aptien
IO3-02-17 Chprmnchi Doty Lyruda Em Saishy {cirmandou
210217 Dirmanibi Dhubilly, L ynda Priil & aponounaT
WA lsur
Approbatiour

¥ Hecopier l Ty lgne

-4 de 4
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Section : Approbateur - responsable budgétaire

Lorsqu’un employé est responsable budgétaire d’une unité ou d’un projet, il a le réle d’approbateur.
L'approbation d’un relevé des dépenses s’effectue dans Finances en ligne.

Approbation d'un relevé des dépenses par le responsable budgétaire
Le lien Approbation des demandes s’affichera dans le menu Accueil Relevés Dépenses de
I’employé approbateur.

B Cliquez sur le lien pour afficher les demandes non approuvées.
Signets - Menu principal = > Relevés des Dépanses = > Accuell Relevés Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Releveés des Dépenses et Avances

= [Création d'un Relevé des Dépenses]
{
“ Création dune Demande d'Avance

:9" Consultation das demandes

v  Approbation des demandes

D Guide

Approbation individuelle avec vérification du détail de la demande.

B Cliquez sur Détail de la demande pour effectuer la vérification avant I'approbation.
gty w Wy pricncigsl Tisiervbs des Ddperiben = Alcusd Ristevis Dibparraay
oORACLE FIHAMCES EN LIGNE

Approbaton des demandaes

Tiler s demantes jai i"—-n "-'—'-:-]

Lirte det demandet

fe<n om0 1.3de] & Desrrber
Mo demands;  Demaadsur Uate depasrt: (e retour Mhcstid Dbt 40 |a dominde
R AT -
Mcmbsat totsl dey dépenaas Mcarisent 043 ] b sprogver hprmarde azpi s
134 53 CAL 118 53
Mo demands;  Demasdau Date departs  [hate retaur Byt Dbl 34 la dermnds
Rl B0 T BaF--AT W PG
Mravtsnr 1088l B4 depaasss Mcwsisent 1onal & i S ——
Dhate debpiit. [l dfirisd st Dbt g la Sornnda
i bl
Wicrlsn dotal & sprouver b e P gl D
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Apercu du détail du relevé des dépenses:

gty - Mg prinogsl - Fabavdy doy (dgpensey = Aooged Halaodn Dipamen

ORACLE FINANCES EN LIGNE

Formulsies koo '?
Relevd des Dépenses

Warmsre demands:  ROY103107

= Sl
Informatiors Demandsur
Desnandaul Py, Lysds
Adreuas Services complables st de la bsorens Moo de paksmar
Meswidal, 00, CAM HOT 247 (01 Fassmeit o0 dollar Cansden
Dwscription
o Tt el 307
ke drs n Al
dipannan Au Deviwe palwmant: CAD
Duortismiens an bomeat PDF
b bt jodn '? (7T
Détail des dépenses Rech Premier ‘4 12de2 '»' Dernier
3 Ligne 1 L]
Type de dépenses Catégorie de dépenses Fonds: Unité:  Prog.  Classe:  Projet: Compte: Code:
2 Dépenses d'opérations 1 Aucune catégorie " 153 300 o 0 531160 SANSTAXE
Nature Description Lieu dépense
13 Transport A Frais billets d'avion & destination a I'étranger 2 Elranger
(sauf Etats-Unis)
Date dépense: Montant: Devise  Taux: Montant paiement: Note:
07 Billet en classe économie
2021-02-08 895.00 |CAD 1.00000000 89500 CAD
Fichier joint: Joindre Visualiser Supprimer

Billet_avien_1.pdf
Piece en format PDF :
® Jointe

Manquante

Commentaire pour services comp

Vous pouvez consulter la piéce jointe, en sélectionnant | Visuskser

Une fois la vérification terminée, modifiez le statut de la demande pour « Approuvé » et le
message suivant s’affichera le relevé sera acheminé au Service de la comptabilité et de la
trésorerie pour traitement.

s T R S B i
ORACLE FINANCES EN LIGNE

Approbation des demandes

Vaus maver prisastamant aucun ralsvh das dipansas ou demands o avanc & approuver.
Retowr acooed relevis dipenses

il Enmg L

Massage

La demande a 616 transmise aux Servces complables et de 1 isorede pour trallement, [25000,28)
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Si vous n’&tes pas en accord avec la demande soumise, sélectionnez le statut « a corriger ». A ce
moment, une boite de dialogue s’ouvre et indiquez le motif de la correction a effectuer. La
demande est retournée au demandeur ou au préparateur, selon le cas.

Elgrigti = Wepsas prinipsd = Fialirvdr dhes Dotatmabairi = Apeumd Bt Doppatiriors

ORACLE

FINARCES EM LIGNE

Galun deemeingdy ) | Ol

Irdoimiationi Damandes
Lwmandasa

[ —— A Wy b Juminteaiel

Do 42 Fhfstieasy
il Tt Man 2001
Dater b

A
L T =

Docormpnty an format POF

Fichimy frirst

Dl dhirs Ot das

b (e
I

Momtars paksmant [

W
¥ b st

it arebon 1 pdt

Vous pouvez approuver les relevés des dépenses en lot. Une fois les vérifications effectuées pour
chacun, on peut revenir a la liste des demandes a approuver, en appuyant sur le lien Retour liste

des demandes a approuver a la fin du relevé.

Piéce en format PDF :
® Jointe

Manquante

Commentaire pour services comp

Distribution Comptable

Montant Paiement Taxe Compte Fonds Unité

990.00 CAD  SANSTAXE 531160 " 153 300

Paiement/

Remboursement: 990.00 CAD

Retour liste des demandes a approuver

Prog.

Classe Projet

0 0
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De retour au menu Approbation des demandes

Egress - e grincipal - Plabrvis des Obpendas = Aocued Felevis Dépenses
ORACLE FINANCES EN LIGHE
Approbation des demandes
Trber birs demandes pad: | Mumdno demands L
Liste das demandes Flach
Mo demande:; Dhrernamdan Llate dégaari:  Darie soioua; Maoti:
(ruj]

210335 WA3-T5

Montant iotal des dépenses Montant poasl § sprearer:

Dvétadl ds ls domands

Cipomande approuvie:

485 Cal

Mo demande:  Demsssdeer
ROTID0S7E

Muntant total des dépenie

053 T2 CAl

Moy damande:  Disnasdes

ROTIOG10T Oty Lyricls

Montant iolal ded déponies:

124 89 CAD
D itz Dhwiir i Meoail: @
H21-01-17 210126 Voyage an Expagne
Mantant total & wpousar: Menands approuvie: B
W63 72 CAD

Dets dbpact: Dato dwtous:  Motlf m
Tt Mam 2021

Maontant pedsl § spicarser

Desnansde approuvie: o
50 08 CAD G50 00 AL

Retour scousd ielivia Spemmes

i Erveg

Approbation en lot :

‘/6 Cochez les demandes que vous voulez approuver.

B Cliquez sur o Foes Les demandes cochées seront approuvées au moment de

I’enregistrement. Les relevés approuvés sont transmis au Service de la comptabilité et de la
trésorerie pour traitement.

Pour les approbations en lot, vous n’aurez de message indiquant que les relevés ont été transmis
a notre service. Toutefois, si vous retournez dans le menu d’approbation, vous constaterez que les
relevés approuvés ne sont plus dans la liste pour approbation.

Signets » Menu principal = > Relevés des Dépenses » > Accueil Relevés Dépenses

ORACLE FINANCES EN LIGNE
Approbation des demandes

Vous n'avez présentement aucun relevé des dépenses ou demande d'avance a approuver.

Retour accueil releves dépenses

ol  Enreg.

Pour chacun des relevés transmis au Service de la comptabilité et de la trésorerie, un courriel

automatisé est envoyé au demandeur ou au préparateur pour l'informer que la demande est
approuvée.
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L'approbateur peut également :

o Assigner les réles dédiés de préparateur et de vérificateur;

o Se faire remplacer pour I'approbation des relevés des dépenses.

La gestion des roles dédiés et des remplagants s’effectue par le menu « Accés » de HEC en ligne.
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Important

Le réle de préparateur est assigné a un employé par le responsable budgétaire. Un employé ayant
ce role peut saisir un relevé des dépenses pour n‘importe quel employé de HEC Montréal. Il n’a
pas besoin d’étre renommé préparateur pour une autre unité ou un autre projet.

Le role de vérificateur est assigné a un employé par le responsable budgétaire pour une unité en
particulier. Tous les relevés des dépenses de l'unité passeront automatiquement par le
vérificateur si le responsable budgétaire en nomme un.
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Gestion des remplacants pour I'approbation
Un responsable budgétaire peut se faire remplacer pour I'approbation des relevés des dépenses
via I'écran Gestion des remplagants de HEC en ligne également disponible dans le menu Acces.

H Ec €en ’lﬂﬂ‘ B Accueil

Gérer les remplacants

Code utilisateur: 11111111 Luc Savaria
Date de début Date de fin utilisateur remplacant Nom
|2006-08-30 [ [2008-07-18 [ [11110000 Luie Plante =
|2007-08-01 [ [z007-08-20 [ [11110000 Lugie Plante [=]

‘

Approbation Relevés des dépenses

Votre remplagant pour I'approbation des relevés des dépenses est votre supérieur higrarchigue.
Pour un respensable de projet, c'est le responsable de 'unité qui sera désigné comme remplagant.

*Date de début *Date de fin
[z010-01-25 [} [z010-01-28 [ =

[ Enregistrer

Seules les dates de début et de fin sont a saisir. Le remplagant est nommé automatiquement par
le systeme (obligatoirement le supérieur hiérarchique ou le responsable de I'unité dans le cas d’un
projet).
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Questions fréquentes

Comment avoir le role de préparateur?

Le role est délégué par le responsable budgétaire via HEC en ligne, dans I'onglet des rbles dédiés.
Notez qu’il suffit d’assigner ce role une seule fois, il ne dépend pas des projets ou des personnes
a qui le relevé est destiné.

Que faire si un préparateur n’a pas le numéro d’employé du demandeur?

Seul le demandeur peut communiquer son numéro d’employé, le Service de la comptabilité et de
la trésorerie ne peut pas fournir ce numéro.

Je n’ai pas le numéro de la CCS?

Avant de saisir un relevé des dépenses, il faut se procurer la CCS en communiquant avec le service
pour lequel la dépense est imputée.

Que dois-je faire aprés avoir enregistré mon relevé des dépenses avec le statut « prét a
approuver »?

Un courriel sera transmis a un ou des responsables budgétaires selon les CCS retenues pour
I’approbation du relevé. Vous n’avez rien d’autre a faire puisque lorsque le relevé des dépenses
sera approuvé, il sera automatiquement dirigé vers la liste de traitement du Service de la
comptabilité et de la trésorerie. Aucun document a imprimer ou a transmettre par courrier
interne ou par courriel.

Comment se fait la circulation des piéces justificatives?

Les pieces justificatives sont attachées a chacune des lignes du relevé des dépenses. Pour ce faire,
elles doivent &tre sauvegardées en format PDF. A noter que seul le format PDF est accepté dans
le systéme.
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Annexe sommaire des comptes permis au relevé des dépenses

Nature Description
Avance Déplacement
Déplacement pour formation
L Contribution professionnelle avec taxes
Cotisation
Contribution professionnelle sans taxes
Frais de ]
déménagement Frais de déménagement
Frais de réception Evénement

Frais pour non-
Frais d'immigration

résidents

Communications Frais d'interurbains ou d’internet
Allocation de séjour

. Frais d'hotel

Hébergement
Hébergement en résidence privée
Indemnité journaliere faux frais

Inscription Inscription congres, colloque, séminaire

Abonnements ou revues
Achat de cas

Achat de journaux

Fournitures audiovisuelles

Fournitures de bureau

Fournitures de graphisme

Fournitures entretien et réparations

Produits - Biens Fournitures mformathues

Fournitures premiers soins

Frais de messagerie

Frais de reliure

Photocopie externe

Publications

Publications gouvernementales

Uniforme

Volumes
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Nature Description

Indemnité déjeuner

Indemnité déjeuner et diner

Indemnité diner

Indemnité journaliere faux frais
Repas

Indemnité petit déjeuner

Indemnité petit déjeuner et déjeuner

Indemnité petit déjeuner et diner

Indemnité petit déjeuner, déjeuner et diner

Autres frais de représentation

. . Comité de direction
Représentation

Déjeuner - causerie

Restaurant - facture (avec invités)

Assurance annulation

Automobile (kilométres)

Essence lors de location de véhicule

Frais billets d'avion destination a I’étranger sauf E.U.

Frais billet d'avion destination au Canada ou Etats-Unis sauf les
Maritimes et le Québec
Frais billets d'avion destination le Québec ou Etats-Unis

Frais billets d'avion destination les Maritimes

Transport Frais billets d'avion de |'étranger au Canada

Frais de péage

Frais de stationnement

Frais de taxi

Frais de train

Frais navette aéroport

Location de véhicule

Transport en commun

Autres frais de voyage
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