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Gestion des notes de frais 

1. Assistant de configuration 

L'assistant de configuration permet de paramétrer la Gestion des notes de frais en quelques clics. La con-
figuration de base de divers domaines, comme les genres de prestations ou les genres de frais pour l'ap-
plication smartphone AbaClik, est ainsi simplifiée. 

 

Exemple : Une entreprise utilise déjà la saisie des heures Abacus et souhaite maintenant utiliser la Gestion 
des notes de frais. La configuration peut être effectuée de manière conviviale à l'aide de l'assistant d'ins-
tallation. 

1.1 Configuration 

L'installation est lancée dans le nouveau programme 593 "Assistant de configuration". En fonction de l'exis-
tence ou non de données de base, une remarque apparaît, indiquant si la Gestion des notes de frais est 
déjà configurée ou si elle doit encore l'être. 

 

 

Indication : Si la Gestion des notes de frais est déjà configurée, il est possible de configurer automatique-
ment d'autres données de base via l'assistant de configuration.  



Assistant de configuration 

Classe : C1 / Public Copyright © 2026 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG 

 
Page 4 de 38 

1.1.1 Définition du remboursement 

En cliquant sur "Configurer la gestion des notes de frais", l'utilisateur accède au choix de configurer le 
processus des notes de frais avec remboursement via la Comptabilité des salaires ou avec remboursement 
immédiat via l'Electronic Banking.  

 

 

Indication : Les deux processus mentionnés ci-dessus sont disponibles dans la version 2026. Il est prévu 
d'ajouter les processus des notes de frais avec les cartes d'entreprise dans une prochaine version. 

 

  



Assistant de configuration 

Classe : C1 / Public Copyright © 2026 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG 

 
Page 5 de 38 

1.1.2 Définitions générales 

L'étape suivante affiche différentes options qui peuvent être activées si nécessaire. 

 

Option Description 

Analyse du règlement des frais Le règlement des frais est analysé et les valeurs reconnues sont affichées 
sous forme de proposition. 

Impôt préalable Si nécessaire, il est possible de spécifier la saisie de la TVA déductible. Si la 
case est cochée, le type de frais "Frais selon quittance avec déduction de 
l'impôt préalable" sera utilisé. Sinon le type de frais "Frais selon quittance 
sans déduction de l'impôt préalable" sera appliqué. 

AbaClik L'application AbaClik peut être utilisée pour la saisie des notes de frais. Si la 
case est cochée, les genres de frais seront configurés. 

Indemnité kilométrique Si vous le souhaitez, il est possible de créer une définition pour les indemni-
tés kilométriques. Si cette case est cochée, un genre de prestation est no-
tamment créé pour les indemnités kilométriques (type de frais "Indemnité 
KM"). 

Forfaits Si nécessaire, il est possible de définir des forfaits de manière automatisée. 
Si cette case est cochée, un genre de prestation est notamment créé pour 
les forfaits (type de frais "Forfaits de frais"). 

Processus de validation Le processus de validation (validation des frais) peut être mis en place. Si la 
case est cochée, la définition sélectionnée est créée et activée sur tous les 
genres de prestations. 

Règlement des frais Si nécessaire, la configuration du règlement des frais peut être effectuée via 
l'assistant. Cette case est automatiquement cochée lorsqu'un document est 
analysé avec AI (option 1). 
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Indication : Pour la configuration automatisée avec Abacus Intelligence, une connexion DeepCloud ainsi 
que le paramètre "Chat avec des documents" dans le programme 951 "Configurateur Abacus Intelligence" 
doivent impérativement être actifs sur le mandant. 

1.1.3 Abacus Intelligence 

En cliquant sur "Suivant", le règlement des frais de l'entreprise peut être téléchargé et analysé. 
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1.1.4 Catégorie de prestation 

L'étape suivante consiste à définir une catégorie de prestation. 

 

 

Indication : Si une catégorie de prestation avec un genre de prestation de frais existe déjà, elle est auto-
matiquement proposée. 
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1.1.5 Frais selon document 

Des genres de prestations peuvent être créés dans l'étape "Frais selon document". Dans la zone bleue à 
droite apparaissent les indications reconnues du règlement des frais, qui peuvent être reprises avec "Re-
prendre propositions". 

 

1.1.6 Frais kilométriques 

Dans l'étape "Frais kilométriques", il est possible de saisir un genre de prestation ainsi que le montant et 
la monnaie par kilomètre. Dans la zone bleue à droite apparaissent également les indications reconnues 
du règlement des frais, qui peuvent être reprises avec "Reprendre proposition". 
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1.1.7 Frais forfaitaires 

L'étape suivante consiste à définir un genre de prestation ainsi que la monnaie, l'unité et le montant des 
frais forfaitaires.  

 

1.1.8 Imputation comptable 

Un compte de contrepartie pour le remboursement ainsi qu'un compte de charges par genre de prestation 
peuvent être sélectionnés sous "Imputation comptable". Abacus Intelligence génère alors des propositions. 

 



Assistant de configuration 

Classe : C1 / Public Copyright © 2026 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG 

 
Page 10 de 38 

 

Indication : Si les frais sont remboursés via la Comptabilité des salaires, le choix du composant salaire 
apparaît à cette étape. 

1.1.9 Genres de frais 

L'étape suivante consiste à créer les genres de frais pour AbaClik. 
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1.1.10 Lieu de paiement entreprise 

Lors du remboursement via l'application Electronic Banking (gestion des notes frais avec remboursement 
immédiat), l'étape suivante consiste à sélectionner le lieu de paiement entreprise qui doit être utilisé pour 
le remboursement. 
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1.1.11 Compte de frais par employé 

En cas de remboursement via l'application Electronic Banking (gestion des notes frais avec remboursement 
immédiat), il est possible de définir un compte de frais par employé.  

 

1.1.12 Validation des notes de frais 

L'étape suivante consiste à configurer la validation des frais. Vous avez le choix entre un visa simple (1 
instance) et un visa multiple (2 instances). 
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1.1.13 Règlement des frais 

Sous "Règlement des frais", les règles souhaitées du règlement des frais peuvent être activées. Selon la 
reconnaissance dans le règlement des frais, certaines règles sont déjà présélectionnées. 

 

1.1.14 Règlement des frais : Définitions par genre de prestation 

Selon l'activation des règles, d'autres possibilités apparaissent, comme le montant maximal par genre de 
prestation ou la sélection des champs de salaire. 
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1.1.15 Configuration automatique 

La dernière étape consiste à configurer la Gestion des notes de frais. Toutes les étapes effectuées sont 
visibles dans le dialogue et peuvent également être exportées si nécessaire.  

 

1.2 Licences 

L'assistant de configuration requiert la version de base de la Gestion des projets, y compris l'option "Saisie 
étendue des notes de frais" ou la sous-application Gestion des notes de frais. Selon les besoins, une 
connexion DeepCloud est en outre obligatoire (voir également le chapitre 1.1).  
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2. Browser Edition 

2.1 N111 "Saisie de rapports" 

Le programme 111 "Saisie de rapports" est disponible dans la Browser Edition. Le catalogue "Frais" est 
disponible pour la saisie et le traitement des notes de frais. 

 

En plus des fonctions connues du programme ULC, un aperçu du fichier est disponible et peut être affiché 
si nécessaire via la fonction du menu "Affichage / Fenêtre". 

 

Indication : De plus amples informations sont disponibles dans le cours des nouveautés des applications 
Gestion des projets et Saisie des heures. 

2.2 N2151 "Frais" 

Le programme d'extrait 2151 "Frais" est disponible dans la Browser Edition.  

 

 

Indication : Les fonctions disponibles sont identiques à celles du programme ULC déjà connu. 
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2.3 N2152 "Indications règlement des frais" 

Le programme d'extrait 2152 "Indications règlement des frais" est disponible dans la Browser Edition. 

 

 

Indication : Les fonctions disponibles sont identiques à celles du programme ULC déjà connu. 

  



Cartes d'entreprise d'équipe 

Classe : C1 / Public Copyright © 2026 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG 

 
Page 17 de 38 

3. Cartes d'entreprise d'équipe 

Les cartes de crédit et de débit peuvent être définies pour plusieurs employés. Les employés enregistrés 
peuvent utiliser la carte comme moyen de paiement (p. ex. AbaClik). 

Si le rapprochement des transactions est actif, toutes les transactions effectuées avec la carte sont affi-
chées. Si une transaction est attribuée par une autre personne, elle est marquée comme terminée. 

 

Exemple : Dans une entreprise, le service marketing dispose d'une carte pour faire des achats et de la 
publicité en ligne. La carte peut désormais être attribuée à tous les employés du service. 

3.1 Configuration 

Plusieurs employés peuvent être enregistrés sur une carte dans le programme 621 "Paramètres de l'appli-
cation" sous "Abacus Toolkit / Cartes de crédit", onglet "Carte de crédit". 

Le bouton "Convertir en carte individuelle" ou "Convertir en carte d'équipe" permet de passer du paramètre 
"carte individuelle" à "Carte d'équipe" ou inversement. 

 

3.1.1 Délimitation périodique 

Si des notifications automatisées sont configurées, aucun message n'est envoyé pour les cartes d'équipe 
et aucune écriture pré-saisie n'est créée. 

3.2 Licences 

Pour l'enregistrement de plusieurs personnes sur des cartes, la version de base de la Gestion des projets, 
y compris l'option "Saisie étendue des notes de frais" ou la sous-application "Gestion des notes de frais" 
est nécessaire. 
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4. Afficher/masquer composante TVA par pays 

La composante TVA peut être affichée dans AbaClik et MyAbacus en fonction du pays. Lors de la saisie 
de frais occasionnés en Allemagne, la TVA peut ainsi être masquée et lors de frais occasionnés en Suisse, 
elle peut être affichée.  

 

 

Exemple : Une entreprise souhaite récupérer la TVA en Suisse, mais pas dans tous les autres pays du 
monde. Les informations relatives à la TVA dans d'autres pays que la Suisse ne sont pas pertinentes et 
les collaborateurs n'ont pas besoin de saisir correctement la TVA sur les justificatifs provenant de l'étranger. 

 

Indication : Si le paramètre est activé, la composante TVA est masquée dans AbaClik et MyAbacus, mais 
pas dans le programme 111 "Saisie de rapports". 
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4.1 Configuration 

La case "Masquer le composant TVA pour les pays sans code TVA déductible défini" peut être cochée 
dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des projets / Gestion des notes de 
frais / Généralités". 

Si cette case est cochée, la composante TVA est masquée pour tous les pays qui n'ont pas une définition 
propre dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Abacus Toolkit / Général / Références 
TVA". 
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5. Validation des notes de frais 

5.1 Favoris dans le transfert 

Si les frais sont transférés dans la validation, les cinq derniers employés apparaissent comme favoris. 

 

Exemple : Un supérieur hiérarchique transmet toujours les notes de frais au chef d'équipe. Il peut désor-
mais sélectionner rapidement et facilement le chef d'équipe dans les favoris. 

 

 

Indication : Les favoris apparaissent également dans le programme 1143 "Validation des notes de frais". 
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5.2 Activation du transfert par défaut 

Si un processus de validation standard est créé dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous 
"Gestion des projets / Gestion des notes de frais / Processus de validation", le transfert est activé par défaut 
dans les actions de traitement "Processus de validation".  
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5.3 Widget "Validations" 

Le nouveau widget "Validations" regroupe toutes les validations en attente qu'un employé/utilisateur doit 
traiter. En sélectionnant une écriture, il est possible de passer directement au cockpit de validation. 

Si l'utilisateur passe la souris sur une écriture, celle-ci peut être directement validée ou refusée. De plus, si 
nécessaire et si disponible, le document peut être ouvert. 

 

 

Indication : Le widget est disponible dans MyAbacus et dans l'AbaMenu. 

5.3.1 Configuration 

Le nouveau widget peut être ajouté dans le programme Q1618 "Configurer les tableaux de bord (MyAbacus 
et AbaMenu)" sous "Généralités / Validations". Le widget comprend les validations suivantes : 

 Validation des notes de frais (Gestion des projets) 

 Validation des paiements (Electronic Banking) 

 Validation document (Comptabilité des créanciers) 

 Frais de voyage (Gestion des projets) 

 Absences (Gestion des projets) 

 Factures (Gestion des projets) 

 Rapports de travail (Gestion des projets) 

 Validation des écritures (Comptabilité financière) 

 Validation des rappels (Comptabilité des débiteurs) 

 

Il est possible de définir quelles Validations doivent être affichées. Le widget est disponible dans les tailles 
Small, Medium et Large. 
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5.4 Affichage des processus de validation (validation des notes de frais) 

Le déroulement de la validation des notes de frais est visible dans le programme 111 "Saisie de rapports". 
En cas d'erreurs de validation, il est ainsi facile de savoir où se trouve l'écriture et, le cas échéant, de la 
transférer dans le statut suivant. 

 

Exemple : Pour une raison quelconque, une écriture n'apparaît pas dans la validation. Cette fonction per-
met de contrôler dans le programme 111 "Saisie de rapports" où se trouve l'écriture. 
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5.4.1 Autorisation 

L'autorisation est requise pour l'affichage du déroulement. Dans le programme 621 "Paramètres de l'ap-

plication" sous "Gestion des projets / Écritures / Rapport", la nouvelle autorisation "Validation des notes 

de frais Gestion du traitement dans N111" peut être activée par catégorie d'utilisateurs. 

 

 

5.5 Filtre unité organisationnelle 

Le filtre par unité organisationnelle dans la validation des notes de frais est maintenant aussi disponible 
dans le programme 1143 "Validation des notes de frais".  

 

Indication : Pour que la sélection soit visible, le champ doit être inséré dans le programme 6221 "Design 
des masques" dans la barre de navigation. 

 

Indication : Le filtre est déjà disponible dans le portail des employés MyAbacus depuis la version 2025. 
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6. Autres nouveautés de la Gestion des notes de frais 

6.1 Paiement groupé 

Les écritures de frais qui sont remboursées directement via l'Electronic Banking peuvent être cumulées et 
payées collectivement. 

 

Exemple : Une entreprise paie toujours les notes de frais le jeudi. Jusqu'à présent, un paiement était 
effectué par écriture de frais. Désormais, l'employé reçoit le jeudi un paiement avec le montant de toutes 
les écritures de frais approuvées. 

6.1.1 Configuration 

Le paramètre "Les paiements sont cumulés par numéro de compte" peut être activé par lieu de paiement 
entreprise dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Electronic Banking / Général / Pa-
ramètres / 122 Libération ordres", dans l'onglet "Gestion des projets". Si ce paramètre est actif, les mon-
tants sont cumulés et payés en une seule fois. 

 

6.2 Références TVA par DIV 

Les références TVA pour la détermination de la TVA déductible dans la Gestion des notes de frais peuvent 
être définies pour chaque division. La division souhaitée peut être saisie dans le programme 621 "Para-
mètres de l'application" sous "Abacus Toolkit / Général / Références TVA / Impôt préalable". 

 

 

Exemple : Une entreprise demande le remboursement de la TVA en Suisse dans la DIV 10, mais pas dans 
la DIV 20. Il est désormais possible de définir des codes de TVA déductible différents pour les divisions 10 
et 20 pour le pays Suisse. 
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6.3 Suppression du paramètre "Importer malgré les erreurs" 

La case "Importer malgré les erreurs" disponible jusqu'à la version 2025 incluse dans le programme 621 
"Paramètres de l'application" sous "Gestion des projets / Écritures / App. saisie mobile" a été supprimée 
de la version 2026. 

Les messages d'erreur qui apparaissent en raison d'une mauvaise configuration ou autre sont directement 
affichés à l'utilisateur final dans l'application smartphone. 

6.4 Vue "Transactions" 

Une vue "Transactions" est désormais disponible dans MyAbacus. Les transactions par carte de crédit 
et/ou de débit sont affichées dans cette vue. 

Les transactions peuvent être limitées par date, carte, statut de paiement ou liaison. De plus, une fonction 
de recherche est disponible pour trouver rapidement des transactions. 

 

En sélectionnant une transaction, une fenêtre s'ouvre pour saisir une écriture de frais. Les informations 
telles que le montant, etc. sont directement reprises de la transaction. 
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Indication : Dans la vue, seules les transactions qui ont été collectées dans Abacus sont visibles. Il n'y a 
pas de connexion en direct avec l'établissement émetteur de la carte. 

6.4.1 Configuration 

La nouvelle vue "Transactions" peut être ajoutée dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAba-
cus". 

 

 

Indication : Si nécessaire, la consultation de la vue peut être limitée à des rôles ou à un groupe de per-
sonnes. 

 

6.4.2 Licences 

L'utilisation de la vue "Transactions" requiert la version de base de la Gestion des projets, y compris l'option 
"Saisie étendue des notes de frais" ou la sous-application Gestion des notes de frais. 
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6.5 Règlement des frais 

6.5.1 Règles "Frais de représentation" 

À partir de la version 2026, la règle "Frais de représentation" ne s'applique plus qu'aux écritures avec le 
type de règlement des frais "Repas" et le pays "Suisse". 

 

 

Indication : L'indication obligatoire des informations selon la description du programme 415 "Règlements 
des frais" n'est valable que pour la Suisse. 
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6.6 Définition individuelle des textes d'écriture dans la COFI 

Le texte d'écriture 1 et le texte d'écriture 2 dans la Comptabilité financière peuvent être définis via une 
formule.  

 

Exemple : Une entreprise souhaite toujours pouvoir consulter le numéro de projet ainsi que le genre de 
prestation imputé dans la Comptabilité financière. Les informations peuvent être transférées sur le texte 
d'écriture 1 et le texte d'écriture 2 au moyen d'une définition de formule. 

6.6.1 Configuration 

La définition des textes d'écritures s'effectue via deux nouvelles définitions de champs de formules dans le 
programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des projets / Gestion des notes de frais / In-
terface COFI".  

Si une formule individuelle est définie, elle est toujours appliquée lors de l'imputation directe dans la COFI 
(en règle générale, frais de carte de crédit et remboursement immédiat). 

 

 

Indication : Si aucune formule n'est définie, le comportement ne change pas.  
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6.7 Activer les champs SECT et SECT 2 pour la saisie dans MyAbacus et AbaClik AI 

Les champs SECT et SECT 2 peuvent être facilement activés pour la saisie dans MyAbacus et AbaClik AI.  

 

Indication : Jusqu'à présent, une configuration complexe avec des champs d'utilisateur et une liste de 
choix NTF était nécessaire. 

6.7.1 Configuration 

Le paramètre sous "SECT" et/ou "SECT2" peut être défini sur "Saisie optionnelle" ou "Saisie obligatoire" 
dans le programme 412 "Genres de prestations", catalogue "Lien", onglet "SECT COFI". 

 

6.7.1.1 Affichage dans MyAbacus 

Pour l'affichage dans MyAbacus, il faut ajouter le champ "SECT" ou "SECT2" dans l'onglet "Frais" du pro-
gramme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des projets / Écritures / MyAbacus / Généralités". 
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Indication : Le paramètre "Limiter les champs utilisateurs pour MyAbacus" doit obligatoirement être activé. 

6.7.1.2 Affichage dans AbaClik AI 

Pour l'affichage dans AbaClik AI, il faut ajouter le champ "SECT" ou "SECT2" dans l'onglet "AbaClik" du 
programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des projets / Écritures / App. saisie mobile". 

 

 

Indication I : Lors de l'affichage de la liste de choix, le contrôle d'accès SECT du programme 6271 "Droit 
d'accès" est contrôlé. 

Indication II : Les champs seront disponibles dans version 4.0 d'AbaClik AI.  
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6.8 Imputation Cofi : Pas de saisie de la TVA sur les comptes exonérés de TVA 

Si des notes de frais sont imputées directement dans la COFI sur des comptes non soumis à la TVA, le 
message d'erreur "Les comptes COFI XXXX/XXXX ne sont pas soumis à la TVA". L'imputation de la TVA 
n'est pas possible" apparaît désormais correctement. 

 

Indication : Dans les cas où la TVA ne doit pas être imputée, il est recommandé d'utiliser le type de frais 
"Frais selon quittance sans déduction de l'impôt préalable". Il est également possible d'indiquer une défini-
tion sans code de pays et avec uniquement le code TVA 0 dans le programme 621 "Paramètres de l'appli-
cation" sous "Abacus Toolkit / Général / Références TVA". 
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Frais de voyage 

7. MyAbacus 

7.1 Affichage extrait 

L'extrait relatif à un voyage peut être affiché dans le portail des employés MyAbacus. Il peut être ouvert 
dans la vue d'ensemble des voyages ainsi que dans la vue détaillée. 

7.1.1 Vue détaillée 

L'extrait concernant le voyage peut être ouvert via "Afficher rapport". 

 

7.1.2 Aperçu 

L'extrait concernant le voyage peut être ouvert via le menu à trois points et "Afficher rapport". 
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7.1.3 Configuration 

Deux nouvelles listes de choix sont disponibles dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous 
"Gestion des projets / Écritures / MyAbacus / Généralités". Il est possible de définir un modèle du pro-
gramme 1165 "Impression de frais de voyage" pour l'aperçu ainsi que pour la vue détaillée des frais de 
voyage. 

 

7.2 Mes voyages sous "Employés" 

La vue MyAbacus "Mes voyages" peut être intégrée comme onglet dans la page "Employés". 

 

Exemple : Un supérieur souhaite consulter les voyages de ses collaborateurs sur le portail des employés. 
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7.2.1 Configuration 

La vue "Voyages" est disponible dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus" dans les 
paramètres de page sur la vue "Employés" en tant que sous-page sous le point de menu "Gestion des 
projets".  
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8. Autres nouveautés des frais de voyage 

8.1 Le type de frais "Aucune saisie des frais étendue" n'est plus supporté 

À partir de la version Abacus 2026, le type de frais "Aucune saisie des frais étendue" n'est plus supporté 
dans le décompte des frais de voyage. 

Pour les forfaits de repas et de nuitée, il faut utiliser le type de frais "Forfaits de frais", pour les indemnités 
kilométriques le type de frais "Indemnité KM" et pour les frais selon quittance, selon la demande, le type 
de frais "Frais selon quittance avec déduction de l'impôt préalable" ou "Frais selon quittance sans déduction 
de l'impôt préalable". Un éventuel changement peut être effectué dans le programme 412 "Genres de 
prestations". 

 

 

Indication : Les écritures existantes relatives à un voyage, qui ont été saisies avant la mise à jour à la 
version 2026, ne peuvent plus être modifiées, mais continueront à être traitées normalement. 

8.2 Désactiver les forfaits repas par défaut 

Les forfaits repas lors des voyages peuvent être désactivés par défaut si nécessaire. Si un nouveau voyage 
est créé, le paramètre est inactif et peut être activé si nécessaire. 

 

Exemple : Une entreprise ne rembourse que rarement les indemnités de repas. Si l'employé saisit un 
voyage, il ne doit désormais plus désactiver les forfaits repas, mais peut les activer au cas par cas. 
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8.2.1 Configuration 

Le paramètre "Forfaits repas actifs lors de la saisie" est disponible dans le programme 621 "Paramètres 
de l'application" sous "Gestion des projets / Gestion de frais de voyage / Généralités / Généralités". Si ce 
paramètre est actif, les forfaits de repas sont actifs après l'ouverture d'un voyage, si le paramètre est inactif, 
les forfaits de repas sont inactifs par défaut. 
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8.3 AbaClik 3 : Suppression de la brique "Voyage" 

La brique "Voyage" dans AbaClik 3 n'est plus disponible avec la version Abacus 2026. Il est recommandé 
de passer à AbaClik AI avant ou avec la mise à jour. 


