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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


Création d’une note de frais 
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Cliquez sur Notes de Frais + Nouveau ou Nouvelle Notes de Frais 

Les 2 champs suivants seront à compléter en texte libre 

Les 5 champs « Imputer à » seront obligatoirement à renseigner 

* champs obligatoires 



Imputer à 
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1 - Qualification de dépense  

Lorsque les types de frais engagés correspondent à :  
-Documentation 
-Petit déjeuner, Déjeuner et Diner 
-Indemnité kilométrique 
-Parking  
-Péage 

Sélectionnez parmi la liste : 

 
-Taxi 
-Transport en commun  
-Transport Air et Fer 
-Location de voiture 
-Hôtel 

 
 

Dans les autres cas, vous sélectionnerez : (je ne sais pas) 



Imputer à 
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2 – Centre (ANA 4) 

Le centre à sélectionner dépend de celui qui est à 
l’initiative de la dépense 



Imputer à 
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3 – Nature Opération Action (ANA 1) 

A renseigner si vous avez l’information :  
113 – Transfert de charges est à renseigner pour les frais engagés concernant 
le transfert : AETH, DOETH, AFPA et RLH 
411 – Budget support aux interventions est à renseigner pour les frais 
concernant l’activité partenaire (ex : invitation d’un partenaire). Attention : ne 
pas sélectionner lorsqu’il s’agit d’un repas ne comprenant que du personnel 
AGEFIPH ou un prestataire 
110 – Budget de fonctionnement est à renseigner pour les repas, les  
déplacements, parking, carburant , hôtel, frais généraux, divers et autres cas 



Imputer à 
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4 – Action (ANA 5) 

A renseigner si la dépense concerne un des éléments de la liste.  
        Exemples les plus fréquents : 

Anim Rés-Cap Emploi Rencontre  
 A renseigner lorsqu’il s’agit d’un repas avec un Cap emploi 
Anim Rés-autres opérateurs rencontre 

A renseigner lorsqu’il s’agit d’un repas avec un autre partenaire que 
Cap emploi 

Com région-semaine pour l'emploi 
 A renseigner pour les frais concernant la semaine pour l’emploi) 
Délégué personnel, CE (concerne les frais des IRP) 
Formation 

 Sinon sélectionnez : (Je ne sais pas) 



Imputer à 
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5 – Budget (ANA 6) 

A renseigner si vous avez l’information,  
sinon sélectionnez : (Je ne sais pas) 
 
Pour information, tous les budgets complémentaires sont 
voués à disparaitre en 2012, seuls les transferts de 
charges seront à renseigner 



Créer une ligne de frais 
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Cliquez sur toutes les natures de frais …   

… pour accéder au répertoire :  

Invitation interne : 
ne concerne que les invitations pour les 
déjeuners de séminaires ou les repas 
d’équipes types repas de fin d’année. 
Pour une simple invitation d’un ou 
plusieurs collègues utiliser «déjeuner»   

RETRAIT D’ESPECES : 
si effectués pour 

alimenter la caisse, cette 
dépense fera l’objet d’une 

note de frais manuelle. 



Constituer sa Note de frais 
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Votre choix fait dans la liste permettra de créer la première 
ligne de frais :  

Lieu et Date du jour de la dépense 

Ces champs sont déjà renseignés grâce 
aux informations recueillies dans les 
étapes précédentes, et peuvent être 
corrigés en cas d’erreur 

Lorsqu’il s’agit d’un repas 
comprenant du personnel 
Agefiph hors invitation externe 
et interne, le nom des 
participants doit être renseigné. 



1ère ligne de frais créée  
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Pour créer une 2ème ligne de 
frais, cliquez sur « toutes les 
natures de frais » pour accéder 
au répertoire 



Créer sa 2ème ligne de frais 
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Comme pour la 1ère ligne de frais, il faut compléter les 
champs suivants : 

Dans « imputer à » les champs 
sont renseignés par défaut, de ce 
fait, il faudra les remettre à jour 
en fonction de la dépense 



Les 2 lignes de frais sont créées 
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A cette étape, vous avez plusieurs options possibles :  

1. Dupliquer :  
 créer rapidement plusieurs 

lignes de frais concernant un 
même modèle de dépense 

2. Convertir en modèle :  
 mémoriser dans le profil du voyageur un ou plusieurs 

modèles de ligne de frais afin de faciliter la création des 
prochaines notes 



Les 2 lignes de frais sont créées 
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4. Boite de réception des frais : 
permet de transférer une ligne de frais 
dans une boite de réception afin de la 
mettre de côté pour la retravailler plus tard 

3. Déplacer vers la corbeille : 
permet de supprimer une ligne de frais 
qui pourra être récupérée dans la 
corbeille dans un délai de 30 jours 



Soumettre sa note de frais 
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Vous devez choisir dans le menu déroulant le supérieur 
hiérarchique (superviseur) habilité à valider votre 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 : 
- Vous ne pourrez soumettre votre note de frais 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) 

 



Imprimer sa Note de frais 
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Vous devez imprimer votre note de frais … 

… et la transmettre avec vos justificatifs au service 
comptabilité  dès que la soumission sera faite au superviseur.  



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 



Ligne de frais refusée 
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Un message apparaitra sur votre page d’accueil …  

… et vous pourrez retraiter cette ligne ou la supprimer  



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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