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~“  INTRODUCTION
— Le syndicat utilise le logiciel N2F pour gérer de maniere dématérialisée les notes de frais, il est
disponible sur Smartphone ou via un navigateur web ( )
GETITON # Download on the
» Google Play
CREATION DE SON comPTE (1)
Envoyez a les informations suivantes :
* NOM:
* Prénom:
e Email a utiliser pour N2F :
* Nom de votre Banque :
* BIC:
* |IBAN:
» Utilise déja N2F : OUI / NON
=

(1) IMPORTANT : Vous devez demander la création d’un compte, méme si vous avez déja un compte N2F pour la Fédération.
Vous pouvez cependant garder le méme mail de connexion (voir page 14).
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CREATION D’UNE NOTE DE FRAIS

Une note de frais peut étre créée sur son smartphone via I'application ou dans son navigateur web. ../
Une action effectuée sur le smartphone sera automatiquement(® répercutée sur le navigateur web.

v 7 . . 7 . s
Vous pouvez créer indifféeremment une note de frais ou une dépense sur les deux supports.
~ N2F | Notes de frais -
ﬂ Mes ordres de mission Mes notes de frais Recherche avancée Paramétres E Mes notes de frais Y
3 notes de frais _— =
3 notes de frais en cours ~ Total Répartition par catégorie = Cetie année « .
ses lontan En £
B watialic Nbde:en;d Montant o “ cours
E Réuni Webinaire = —
éunion i
Contrdle des Ntdewsi Momart (+] épense incoi
comptes 4 dépenses
& F i Nb dépenses Montant
Trés(;rr;:?(leulnBN) " 3 © Réunion Contrdle des co... ===
4 dépenses
= MES NOTES DE FRAIS
— Formation Trésorier (et BN) ===
. . 3 dépenses
Version navigateur
Le bouton de création i By ()
I d ’ .I Statistiques Paramétres
est sur la page accuel o
Version smartphone '
(1) Dans un délai de quelques secondes a une minute.
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— Une note de frais correspond a une seule action (exemples : une mission, un achat hors mission, ...).

Plusieurs notes de frais peuvent étre déposées en méme temps, ce qui permet de ne pas croiser vos
demandes, elle peut concerner une mission ou une dépense terminée ou en prévision.
Tant que vous ne l'aurez pas soumise!l), vous pourrez la modifier, la supprimer, ...

Pour chaque déplacement, une convocation ou une trace (échange par mail, ...) justifiant de ce
déplacement et un justificatif de dépenses, seront obligatoires. Les justificatifs (nuits d'hotels, repas,
petits déjeuners, ...) pourront étre pris en photo sur smartphone a partir de l'application (voir page 12)
ou intégrés sous forme de scan via le navigateur ou votre smartphone.

(1) Soumettre une note de frais permet de la valider et de I'envoyer au trésorier du syndicat pour remboursement.
Le mode opératoire est décrit dans les pages suivantes.
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SAISIE D’'UNE NOTE DE FRAIS

Note de fraisN°® 18 < Exporter~ Envoyez votre demande
m Modéle CFDT Recherche £ de remboursement
©

Indiquez la raison

de la note de frqis — Indiquer le nom de la missior

2 dépenses 10 €

. . . Remboursable 1 0 €
Complétez les informations
,
(voir page 7) A )
? Aucune information disponible ] Méthode de paiement: PCC - Carte bancaire IOUteZ VOsS d e p enses
(voir page 10)
Dépenses de la note 83 Par catégorie £ Calendrier + Nouvelle dépense
Date ~ = Description TTC Complément

mardi 14/01/25 n #2 - 4. Transport-Métro 10 € a M@

Ineotmléne P
mardi 14/01/25 = #1-2. Hotel </
Total 2 10€
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\-/O SAISIE D’'UNE NOTE DE FRAIS - COMPLEMENTS

RECHERCHE Permet de supprimer

la note de frais

e, — )
b Note de fraisN°® 18 < Exporter~ @
o [ ncous 3 R——

o

- Titre de la note
Indiquer le nom de la missior
2 dépenses 1 0 €

Indique qu’il faut Remboursable 10 €
compléter les détails en

i Détail Mission - Note de frais

cliquant sur la zone bleue
? Aucune information disponible [ Méthode de paiement: PCC - Carte bancaire

Dépenses de la note s R Permet de supprimer

Date v Description TTC Complément une dé pense

Indique qu’il faut

mardi 14/01/25 g #2 - 4. Transport-Métro 10€ i} ’

compléter la dépense

mardi 14/01/25 | #1-2.Hotel

Total 2




SAISIE D’UNE NOTE DE FRAIS - DETAILS

\~/

Cet écran permet de saisir des informations obligatoires.

? Détail Mission (Webinaire) L
@ Cet écran vous permet de compléter des informations gui concernent 'ensemble de
I'élément (Note de frais)
@ RECHERCHE EPST

Détail Mission

SGEN-CFDT Ruchorche EPST

':-.“l nisseur ‘_
CONVOCATION - MANDAT a3 i 2028 I i)
Q Date de départ
Chargez la convocation T2103/2025
Cela peut étre une convocation ou \ o — -
une trace (échange par mail, ...)
justifiant ce déplacement. Analytique o
- (:I‘5cj ;éa;?;;‘ji:ommunicalian 13) x~
ri-;lcnal (NATIONAL) ®~

Commentaire

Annuler + Valider
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Indiquez la date
de la mission

Clest le 1°" jour de réunion et pas
le jour du départ du domicile.

Indiquez le type de dépense
(voir page 9)

Indiquez le bénéficiaire

(voir page 8)



"

Lorganisme renseigné dans les détails de la note de frais désigne le bénéficiaire des dépenses

associées :
National Dépense pour le fonctionnement de notre syndicat.
CNRS, Inria, Inserm Dépense pour une instance ou réunion de I'EPST.
Section régionale Dépense associée a une section. Inserm
Confédération, Fédération Dépense pour la fédération ou la confédération. »
La science pour la santé
From science to health
'
EDUCATION FORMATION hWVENTEHRS DU MDNDE NUMERIQUE
RECHERCHE PUBLIQUES ' '
=

</
A\ )
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Type de dépense :
Réunion
Equipement
Formation
Communication
Autres
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Indigue que la note de frais est en rapport avec une réunion.

Tout ce qui concerne un achat d'équipement.

Tout ce qui est lié a la formation (participation ou réalisation).

Tout ce qui permet au syndicat de communiquer (site web, flyers, ...).
Ce qui ne peut étre mis dans aucune catégorie ci-dessus.

B

Nl

282828282
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% CREATION D’UNE DEPENSE — CHOIX DE LA CATEGORIE

RECHERCHE
EPST

Quand vous cliquez sur le bouton «Nouvelle dépense », N2F vous demande de sélectionner Iao
(J catégorie de la dépense.
Merci de prendre le temps de sélectionner la bonne catégorie.

01. Repas (avec Invité) 01. Repas (réception)

“




% \/\/ CREATION D’UNE DEPENSE — DETAILS ET MONTANT

RECHERCHE
EPST

m #5 - 1. Repas (Webinaire)

Chargez la

facture d’achat
Cela peut étre un fichier PDF ou un
scan I'application
(voir page 12).

réalisé avec

,_.._-_...-__.-.___....__.._..--..-..-_.-_..-__.-__-.._-.._-._-..._-..._.-..-...__.-.._.-_____-_.....,
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A Borints) Indiquez la date
1 Plafond dépassé ! 30 € maximum par convive pour cette catégorie de

depense P et le montant
Dépense / LU'application peut reconnaitre ces
Date mardi 14/01/2025 = informations et pré-remplir les champs
Description / venfleur que vous pouvez modifier en cas
Montant TTC 150 A €« -~ d'erreur.

Remboursable : 30 €

Analytique \

Alerte sur le montant

autorisé dépassé

En cas de dépassement, cette
alerte s’affichera. Vous pourrez
quand méme valider la dépense
mais seul le montant autorisé sera
remboursé.

e
Voir la page 15 pour télécharger
les régles de remboursement.
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DEPOT D’UNE PIECE DIRECTEMENT DEPUIS SON SMARTPHONE

\ N

) Vous pouvez prendre en photo vos tickets de caisse directement depuis votre application smartphone. o

La plupart du temps, elle réussira a retrouver la date de la dépense ainsi que le montant par analyse de
I'image.

22:30 ull

o
& Indiquer le nom de la mission | ] o<; o

Titre de la note Indiquer le nom de la mission

Statut En cours

0 dépense 0,00 €

Cliquez sur

Analytique

P

Aucune dépense dans
la note

’appareil photo

Commentaire

Pour ajouter une dépense, laissez
vous guider par
le scan intelligent

Le justificatif est

ajouté a la dépense

Et le logiciel trouve

automatiquement les

informations ‘ )
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\/Q REMBOURSEMENT D’UNE NOTE DE FRAIS

& Une fois soumise (voir page 5), votre note de frais est vérifiée par le trésorier. Un mail vous préviendraQ
0 du versement de votre remboursement :

¢ Nar

RECHERCHE
EPST

Paiement d'une note de frais

Bonjour,

Votre note t= Lt T (N°13) vient détre traitée.

Vous serez remboursé selon les conditions habituelles de votre entreprise.

Acces a N2F

Cordialement,
L'équipe N2F

PS: si vous ne souhaitez plus recevoir cet email, vous pouvez le désactiver dans vos
paramétres personnels.




Méme si vous avez un compte N2F a la Fédération, il sera nécessaire de demander la création d’un
compte N2F a notre syndicat, les deux étant indépendants.

Vous avez cependant la possibilité d’utiliser le méme mail pour les deux. Vous recevrez ainsi les
messages N2F Fédération et N2F syndicat sur la méme boite.

Dans ce cas précis, pour vous connecter sur le N2F de notre syndicat, vous devrez rajouter [RECH] a
I'adresse mail de connexion comme dans I'exemple ci-dessous :

Connexion

Adresse email *

NS @ cnrs.fr| RECH|

. Se souvenir de moi
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% RESSOURCES COMPLEMENTAIRES

RECHERCHE
EPST

“

o

Modalité de remboursement des frais
Télécharger le document

Guide d’installation rapide de N2F
Télécharger le document

Ce document
Télécharger le document

Derniére version de tous les
documents
https://cfdt-recherche-
epst.org/n2f.htm

au utilisateur N2F




