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Se connecter  
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À partir de votre Intranet ou bien via le lien : 
w.mykds.com/asvoyages 

1ère connexion :  
Recevez vos codes d’accès en cliquant sur mot de passe oublié   

Nom d’utilisateur : initiale du prénom + nom  

Votre mot de passe vous sera transmis par mail et 
vous aurez la possibilité de le personnaliser.  

Si vous ne recevez rien dans les 2 minutes qui 
suivent, veuillez adresser un mail à 

afateasy@tourexcel.fr  

mailto:afateasy@tourexcel.fr


Soumission d’une note de frais 
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L’utilisateur choisira dans le menu déroulant le supérieur 
hiérarchique (superviseur) habilité à valider sa note de frais 

A qui soumettre sa note de frais ? 
  Les notes de frais concernant l’activité courante ou les projets sont à faire 
valider par le supérieur Hiérarchique N+1 

 

  Les notes de frais concernant les IRP, la mobilité professionnelle et les 
manifestations nationales doivent être validées par Sylvie Méchadier 

Important : 
- La note de frais sera soumise qu’à un seul superviseur => faire plusieurs 
notes de frais afin de la transmettre au bon valideur. 
- Il est fortement conseiller de faire une NDF par mois (ne pas cumuler 
plusieurs mois de frais) 

 



Demande à valider  
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Cliquez pour consulter les demandes en attente de validation  

Consultez la liste des collaborateurs sous votre responsabilité 

Demande hors Politique de remboursement des Notes de Frais  



Approuver ou Refuser  
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Approuver ou Refuser la totalité de la Note de Frais  

Cliquez pour consulter le détail de la note de frais  

Demande hors Politique de remboursement des Notes de Frais  



Obtenir les détails 
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Une ou plusieurs lignes constituent la note de frais 

Un commentaire  a pu être noté par le collaborateur  

Pour plus de détail, cliquez sur déplier  



Corriger  
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Le montant à rembourser peut être corrigé manuellement  

Un commentaire  doit être ajouté pour justifier le Refus 

L’utilisateur recevra un mail d’information et pourra  
soumettre de nouveau cette ligne de frais, une fois rectifiée. 

Refuser 



Note de frais validée 
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L’utilisateur devra imprimer sa note de frais … 

… et la transmettre avec ses justificatifs au service 
comptabilité dès que la validation sera faite par le superviseur.  



Historique 
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Consulter les note sde frais traitées par vos soins  



Différents Statuts possibles  
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Consulter l’évolution du traitement de votre note de frais  

Les différents statuts existants : 
  Brouillon : la NDF n’a pas encore été soumise au superviseur 
  Soumise en attente d’approbation le superviseur n’a pas encore validé la NDF 
Une fois soumise la NDF ne peut être modifiée 
  Soumise, approuvée, en attente de l’accord comptable  
  Prêt pour l’export : l’accord comptable donné, fichier de comptabilisation pas encore demandé 
  Export demandé : le fichier pour la comptabilisation est demandé mais pas encore reçu 
  Mise en paiement : la NDF sera payée une fois ce fichier intégré dans la comptabilité 

 
 

La note de frais sera 
surlignée en jaune si 

vos dépenses sont 
supérieures à la 
Politique d’achat 

définie par 
l’AGEFIPH 



Plus d’information  
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Pour toute problématique comptable, vous pouvez 
adresser un mail à  

 
Maxime Durand  

 
m-durand@agefiph.asso.fr  

Pour tout autre problème, vous pouvez adresser un mail à  
 

Taslima Qamar  
 

t-qamar@agefiph.asso.fr  

Pour tout problème technique, vous pouvez adresser un 
mail à l’agence Tourexcel – AFAT Affaires 

 
afateasy@tourexcel.fr  
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