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Assistant de configuration

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 I'ap-
plication smartphone AbacClik, est ainsi simplifiée.

(IIQZ

Exemple : Une entreprise utilise déja la saisie des heures Abacus et souhaite maintenant utiliser la Gestion
des notes de frais. La configuration peut étre effectuée de maniére conviviale a l'aide de Il'assistant d'ins-
tallation.

1.1 Configuration

L'installation est lancée dans le nouveau programme 593 "Assistant de configuration". En fonction de I'exis-

tence ou non de données de base, une remarque apparait, indiquant si la Gestion des notes de frais est

déja configurée ou si elle doit encore I'étre.

#2503 Assistant de configuration - Expenses AG [9999] — [u] X
% / NS503 Assistant de configuration / Gestion des notes de frais avec remboursement immédiat via I'Electronic Banking B 9999-Expenses A6 | Q. Program ID ®E

= Outils  Affichage  Aide I

Aucune configuration des notes de frais

Pour pouvoir utiliser la Gestion des notes de frais, la configuration doit d'abord étre terminée.

Configurer la gestion des notes de frais

=

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

1.1.1 Définition du remboursement

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

Configurer la gestion des notes de frais

® Remboursement (O Gestion des notes de frais QO Exécuter

Comment les frais doivent-ils étre remboursés ?

e

via Comptabilité des salaires via Electrenic Banking

Annuler

=

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

1.1.2 Définitions générales

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

Configurer la gestion des notes de frais
(© Remboursement (® Gestion des notes de frais O Exécuter
Parameétres généraux

Analyser le réglement des frais a l'aide d'Abacus Intelligence pour afficher des aides
Saisie

Prendre en compte impbt préalable

utiliser AbaClik pour la saisie des notes de frais

Rémunération

Activer indemnité kilométrique

utiliser forfait

Processus

Définition du processus de validation

Réglement

Définir réglement des frais

Annuler

Option Description

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

Impdt 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
I'imp6t préalable" sera utilisé. Sinon le type de frais "Frais selon quittance
sans déduction de I'imp&t préalable” sera appliqué.

AbaClik L'application AbaClik peut étre 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 maniére 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 &tre mis en place. Si la
case est cochée, la définition sélectionnée est créée et activée sur tous les
genres de prestations.

Reéglement des frais Si nécessaire, la configuration du réeglement des frais peut étre effectuée via
I'assistant. Cette case est automatiquement cochée lorsqu'un document est
analysé avec Al (option 1).
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Assistant de configuration

=

Indication : Pour la configuration automatisée avec Abacus Intelligence, une connexion DeepCloud ainsi
que le parameétre "Chat avec des documents” dans le programme 951 "Configurateur Abacus Intelligence”
doivent impérativement étre actifs sur le mandant.

1.1.3 Abacus Intelligence

En cliquant sur "Suivant", le réglement des frais de I'entreprise peut étre téléchargé et analysé.

Configurer la gestion des notes de frais

(@] (® Abacus Intelligence O Analyser document Q) catégorie de prestation Q) Frais selon document O Frais kilométriques

Sélection du réglement des frais
Sélectionnez le réglement des frais qui doit &tre analysé avec Abacus Intelligence.

Télécharger le document

Déposez le document ici ou télécharger

Annuler
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Assistant de configuration

1.1.4 Catégorie de prestation

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

Configurer la gestion des notes de frais

© (® catégorie de prestation Q Frais selon document O Frais kilométriques Q Frais forfaitaires O imputation comptable ©

Définir catégorie de prestations (® saisir nouvelle catégorie de prestation
Attribuer de nouveaux genres de prestations de frais & une catégorie existante ou en créer un nouveau.

Sélectionner catégorie de prestation

Numéro * Désignation *
16 | | Frais

Annuler

=

Indication : Si une catégorie de prestation avec un genre de prestation de frais existe déja, elle est auto-
matiquement proposée.
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Assistant de configuration

1.1.5 Frais selon document

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

Configurer la gestion des notes de frais

® (@ Frais selon document QO Frais kilométriques QO Frais forfaitaires Q Imputation comptable O senres de frais ©

Définir frais selon justificatif (® Ajouter un genre de prestation de frais
Définir tous les genres de prestations de frais que les employés peuvent soumettre avec justificatif. @© Informations selon le réglement des frais
Numéro * Désignation * Les frais de repas suivants sont remboursés, dans la
1600 | | Petit déjeuner ©) Supprimer limite des montants indiqués :

« Petit déjeuner (en cas de nuitée, si le petit
déjeuner niest pas inclus dans les frais dhétel) -
CHF 15.00

* Déjeuner : CHF 35.00 (boissons alcoolisées non
autorisées)

(® Ajouter un genre de prestation de frais = Diner (en cas de nuitée, uniquement dans des

cas exceptionnels et avec l'autorisation du

1601 Déjeuner ) Supprimer

1602 | | Diner ) Supprimer

supérieur hiérarchique ; boissons alcoolisées non
autorisées) : CHF 40.00

Reprendre propositions

Annuler

1.1.6 Frais kilométriques

Dans I'étape "Frais kilométriques", il est possible de saisir un genre de prestation ainsi que le montant et
la monnaie par kilométre. Dans la zone bleue a droite apparaissent également les indications reconnues
du réglement des frais, qui peuvent étre reprises avec "Reprendre proposition".

Configurer la gestion des notes de frais
© ® Frais kilométriques QO Frais forfaitaires O Imputation comptable O Genres de frais O Lieu de paiement entreprise

Définir frais kilométriques

Déterminer comment les frais kilométriques sont remboursés. @ Informations selon le réglement des frais

Numéro * Désignation * Lindemnité kilométrique (KM) versée est de CHF 0.70
1603 Indemnité KM par kilomeétre.

Monnaie * CHF. Swiss Franc Reprendre proposition

Montant *

Annuler
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Assistant de configuration

1.1.7 Frais forfaitaires

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

Configurer la gestion des notes de frais

© (® Frais forfaitaires Q Imputation comptable Q Genres de frais Q Lieu de paiement entreprise (O compte de frais par employé

Définir frais forfaitaires
Définir comment les frais forfaitaires sont remboursés.
Numéro * Désignation *

1604 | | Forfaitaire

Monnaie * CHF. Swiss Franc
Unité * Stk. Stiick

Montant *

Annuler

1.1.8 Imputation comptable

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

Configurer la gestion des notes de frais

(©] (® Imputation comptable O Genres de frais (O Lieu de paiement entreprise (O Compte de frais par employé Q) Validation des notes de frais

Imputation comptable
Définir les comptes sur lesquels les frais doivent étre automatiquement imputés.

Contre-partie

1090. Comptes de transfert
Numéro Désignation Compte *
1600 Petit déjeuner 5821. Frais de repas
1601 Déjeuner 5821. Frais de repas
1602 Diner 5821. Frais de repas

1603 Indemnité KM 5820. Frais de voyages

1604 Forfaitaire 5821. Frais de repas

Annuler
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Assistant de configuration

=

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

1.1.9 Genres de frais

L'étape suivante consiste a créer les genres de frais pour AbaClik.

Configurer la gestion des notes de frais

(©] ® Genres de frais

O Reglement des frais (@]

Q) Lieu de paiement entreprise (O Compte de frais par employé (O Validation des notes de frais

Définition des genres de frais (@ Ajouter genre de frais

Définition des genres de frais disponibles pour AbaClik.

Numéro * Désignation * Genre de prestation (employé payé) *  Genre prestation (payé d'entreprise) Genre (MCG)

Petit déjeuner 1600 Petit déjeuner ~ | | sélectionner. ~ | | Repas et animations (7 Supprimer

Sélectionner..

Déjeuner

Diner

Indemnité KM

1601 Déjeuner

1602 Diner

1603 Indemnité KM

Sélectionner.

Sélectionner.

Repas et animations

Repas et animations

Route

7 Supprimer
{7 Supprimer

1 Supprimer

5 | | Forfaitaire 1604 Forfaitaire Sélectionner.. Repas et animations O Supprimer

@ Ajouter genre de frais

Annuler
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Assistant de configuration

1.1.10 Lieu de paiement entreprise

Lors du remboursement via I'application Electronic Banking (gestion des notes frais avec remboursement
immédiat), I'étape suivante consiste a sélectionner le lieu de paiement entreprise qui doit étre utilisé pour
le remboursement.

Configurer la gestion des notes de frais

© (@ Lieu de paiement entreprise O Compte de frais par employé O validation des notes de frais O Réglement des frais O Exécuter

Définir les lieux de paiement entreprise
Déterminer par quel lieu de paiement entreprise les frais doivent étre payés aux employés.

DIV Désignation Lieu de paiement entreprise
0 Kumulativ 1. UBS CHF SG CHF CH900025425440020003X

Annuler
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Assistant de configuration

1.1.11 Compte de frais par employé

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

Configurer la gestion des notes de frais

© @ Lieu de paiement entreprise (® compte de frais par employé QO validation des notes de frais Q Reglement des frais O Exécuter

Définir un compte par employé
Attribuer un compte bancaire a chaque employé sur lequel les frais doivent étre payés. Les comptes standards peuvent étre repris ou modifiés individuellement.
Collaborateur Compte de frais

Geisser Daniel Raiffeisen, CH2680808006660478640

Reith Silvana UBS Switzerland AG, CH610025425463292040G

1.1.12 Validation des notes de frais

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

Configurer la gestion des notes de frais

© © Lieu de paiement entreprise @ Compte de frais par employé @ validation des notes de frais O Réglement des frais O Exécuter

Définir validation des frais
Définir par combien d'instances les frais sont validés et qui valide les frais.
Combien d'instances doivent valider les notes de frais ? *

© Visa simple Visa multiple

Désignation *

Supérieur

Déterminer responsable de
© champ Base du personnel Supérieur direct

Employé
Role dans l'organisation

Poste de la section de frais

Poste du compte COFI

Annuler
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Assistant de configuration

1.1.13 Réglement des frais

Sous "Réglement des frais", les régles souhaitées du reglement des frais peuvent étre activées. Selon la
reconnaissance dans le reglement des frais, certaines régles sont déja présélectionnées.

Configurer la gestion des notes de frais

© © Lieu de paiement entreprise © compte de frais par employé ® validation des notes de frais (® Réglement des frais O Exécuter

Définir réglement des frais

Définir quelles regles sont controlées lors de |a saisie des frais.

Désignation * Réglement

Montant

Indication
Veérifie si une position soumise dépasse le montant maximum (le montant peut étre défini dans ]

"N241 Genres de prestations”). Cette position dépasse le montant maximum.
Message d'erreur

Cette position dépasse le montant maximum.

Double saisie du document >

Frais de représentation >

Absences >

Traitement >

Nombre de personnes >

Montant maximal par personne >

Pourbaire >

Annuler

1.1.14 Reéglement des frais : Définitions par genre de prestation

Selon I'activation des régles, d'autres possibilités apparaissent, comme le montant maximal par genre de
prestation ou la sélection des champs de salaire.

Configurer la gestion des notes de frais

© © Compte de frais par employé @© Vvalidation des notes de frais © Réglement des frais (@ Définitions par genre de prestation O Exécuter

Définir les paramétres du reglement des frais
Définition des paramétres par genre de prestation pour les régles sélectionnées dans le réglement des frais. @© Informations selon le réglement des frais

Numéro Désignation Montant maximum du réglement des f S S BT T AT

1600  Petit déjeuner 15.00 limite des montants indiqués -
« Petit déjeuner (en cas de nuitée, si le petit
1601 Déjeuner 35.00 déjeuner iest pas inclus dans les frais dhdtel)
CHF 15.00
1602 Diner 40.00 « Déjeuner : CHF 35.00 (boissons alcoolisées non
autorisées)
1603 Indemnité KM 0.00 + Diner (en cas de nuitée, uniquement dans des
cas exceptionnels et avec 'autorisation du
1604  Forfaitaire 0.00 supérieur hiérarchique ; boissons alcoolisées non
autorisées) : CHF 40.00

Annuler
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Assistant de configuration

1.1.15 Configuration automatique

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

Configurer la gestion des notes de frais
© @ Compte de frais par employé @ validation des notes de frais @ Reglement des frais @ Définitions par genre de prestation @® Exécuter

Processus terminé

Q_ Rechercher

Type Message Date &

®

Le compte de frais a été défini avec succés pour lemployé 2. 06.02.2026 07:01
Le processus de validation des frais a été créé. 06.02.2026 07:01
La validation des frais a été indiquée pour l'instance 1 06.02.2026 07:01
Le responsable visa a été indiqué pour instance 1 06.02.2026 07:01
Le contréle des visas a été activé sur le genre de prestation 1600. 06.02.2026 07:01
Le contrdle des visas a été activé sur le genre de prestation 1601. 06.02.2026 07:01
Le contrdle des visas a été activé sur le genre de prestation 1602. 06.02.2026 07:01
Le contrble des visas a été activé sur le genre de prestation 1603. 06.02.2026 07:01
Le contrdle des visas a été activé sur le genre de prestation 1604. 06.02.2026 07:01
Le réglement des frais a été créé. 06.02.2026 07:01
Les paramétres du réglement des frais ont été enregistrés sur le genre de prestation 1600. 06.02.2026 07:01
Les paramétres du réglement des frais ont été enregistrés sur le genre de prestation 1601 06.02.2026 07:01
Les paramétres du réglement des frais ont été enregistrés sur le genre de prestation 1602. 06.02.2026 07:01
Les parametres du réglement des frais ont été enregistrés sur le genre de prestation 1603. 06.02.2026 07:01
Les parametres du réglement des frais ont été enregistrés sur le genre de prestation 1604. 06.02.2026 07:01

Le réglement des frais a été indiqué pour le groupe d'employés 0. 06.02.2026 07:01

@
(6]
(6]
(6]
(6]
6]
®
®
@
(6]
(6]
(6]
(6]
(6]
®
©

La gestion des notes de frais a été configurée avec succes. 06.02.2026 07:01

D &

woer D

1.2 Licences

L'assistant de configuration requiert la version de base de la Gestion des projets, y compris I'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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Browser Edition

2. Browser Edition

21 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 apergu du fichier est disponible et peut étre affiché
si nécessaire via la fonction du menu "Affichage / Fenétre".

=

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.

2151 Frais | Généra B 8885 NKVersion 2026 | QL P

o Dvse =T Traiter Modeles Outils Affichage Aide g
Général Modéles Axe principal Layout

Présentation v | | Employé v 280 evaluation des frais v

Sélection
standard  Employé

Date

Du 05.02.2026 =5 ®

Au 05.02.2026 ]

Date COFI

Du = o]

Au =4

=

Indication : Les fonctions disponibles sont identiques a celles du programme ULC déja connu.
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Browser Edition

23 N2152 "Indications réglement des frais"

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

8888~ NK Version 2026 | Q. Program ID

% / N2152 Indications réglement des frais / Général
© v S ¥ & | Taiter Modéles oOutils Affichage Aide
Geénéral Modgles Layout
Présentation v =00 Remarque sur le réglement des fr v
Sélection
Standard ~ Employé  Réglement des frais
Date
Du = @
Au ]
Date COFI
Du = @
Au ]

=

Indication : Les fonctions disponibles sont identiques a celles du programme ULC déja connu.
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Cartes d'entreprise d'équipe

3. Cartes d'entreprise d'équipe

Les cartes de crédit et de débit peuvent étre 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.

[

cIIQ

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 étre attribuée a tous les employés du service.

3.1 Configuration

Plusieurs employés peuvent étre enregistrés sur une carte dans le programme 621 "Paramétres de I'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 paramétre

"carte individuelle" a "Carte d'équipe" ou inversement.

% 621 Pavamétres de Fappieation - NK Version 2026 [8358) - o x

Eichier Domaines Allera Outils Apercu 2

(& ® Q > (g 8 B

% Comptabilits financiére

& Compeabilité des débiteurs

% Comptabilité des créanciers

2 Comptabilité des salawes v Jn Etabhssements

% CRM i Comerank - Demo
Gestion des commandes

v g Viseca - Viseca - Demo

 Ressources humaines

3 CofLight

% Comptabilité des immobilisations
on des projets

v 5 Viseca Kreditkarte Paul Mahrer 0852 - Mastercard - 000X X00X X000 0852
JOCK 2397
Mastercard - X000( 000 000 6378
Agple Pay 004 000K 4297
~ Hp Yapeal - Yapeal
5 Carte de marketing déquips 608G - Visa - JOUUX J00OX X000 G066

Langues
Cogier désignations en fonction de la lang
Types Rdv

Calendrier central

N Etablissement | Cartede crédit  Messages  Palement mobile
éléphane

Paramétres données de communication
Définttion RTF
") Genres de frais

CARTE DE CREDIT

Genre de facture

Cantes de crédit 3|0 Yapeal

" Bénsficians Numére carte de crédit &
Zones géo

re-Accés Editeur carte de crédit Visa

e Hom du meyen de paisment Carte de marketing d éguips 6036

ool dimprimantas

" Bulletins de versement fonnai CHF Swiss Franc
Hotiication &-mai
Classfcatons Type de carte Carte de débit

Rstérances TVA

) AbaClik FROPRETAIRE

Pratection des données

BrowserEdition en ULC D 1 Mahrer, Paul
Convertir an carte indviduslie
> [ AbaPoint ¥ 2 Schneider, Kurt
» | AbaScan Pro

» [ | Saisie des adresses - 0

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

4. Afficher/masquer composante TVA par pays

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

MYABACUS 1«  Fus e | | @ 6 & @
Accueil
@ Aot Ecritures pré
Saisir position notes de frais
&, Inbox =

Date *
2 Mes données

Date 4 Télécharger ‘ 18.07.2023 = Statut Montant Documents
302 Employés 26.01.2( N° projet Brouillon 50.20 CHF
= Drag & drop ou sé un fichier a télé ‘ P!
i Sélectionner X v ‘ B
[z} Répertoire des employés 26.01.2( Brouilion 120.90 CHF
N Genre prestation *
26.01.2( Brouillon 479.15 CHF
Recherche de documents ‘ 1640. Frais divers ¥ ‘
Cockpit de validation Ecritures sol Monnaie * Montant
EUR v ‘ ‘ 16.40 l
~ Date
‘Spesenmanagement v (oo |
Ve.06.022 Texte d'écriture * i g
B Frais ‘ 4

5 Transaktionen

Taux impét préalable
®© Meine Reisen
Pays

[ saisie des heures > DE X v
O Projets >
£ Portail RH ~

Exemple : Une entreprise souhaite récupérer la TVA en Suisse, mais pas dans tous les autres pays du
monde. Les informations relatives a 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 I'étranger.

=

Indication : Si le parameétre est activé, la composante TVA est masquée dans AbaClik et MyAbacus, mais
pas dans le programme 111 "Saisie de rapports".
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Afficher/masquer composante TVA par pays

4.1 Configuration

La case "Masquer le composant TVA pour les pays sans code TVA déductible défini" peut étre cochée
dans le programme 621 "Parameétres de I'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 "Parametres de l'application” sous "Abacus Toolkit / Général / Références

TVA"

& 621 Paramitres de I application - NK Version 2026 [8883)
Fichier Domaines Allerd Outils Apergu 7
Q C (e 8
% Gestion des commandes
# Ressources humaines
% CoiLight
% Comptabilité des immobilisations
% Gestion des projets
v | Généraltés
v Paramétres
) Géndralités
] Droit daccés
) Formatages
Heurss duss
") Désignations du projet
 Adresses
> | Inteiaces
"] Statut du projet
[} Regroupements
] Messages
") Justifier les infractions au deoit du travail
"] Cockpit fiduciaire
> || Arborescence projel
Ecitures
Projat
Facturar
Extraits
Employé
Progr. de fin dannée
Planication
Gestion du home
Dépdt
Actiités
Calcul des honorsires
Gestion des frais de voyage
AbaFlest
Absences

Y Y Y Y YYYYYYY Y Y Y

Gestion des notes de frais
[) Généraltés
Cartes da crédit
Validation des notes de frais
Y| Intedace COFI
"} Démo Transactions

> [ AbaTrak
> [ AbaNote
RooT

Classe : C1/ Public

s

DOSSIER

Dossier pour les justificatits des frais Dacuments

Dossier pour les demandes de cartes Aba

CHAMPS DE SALAIRE POUR REGLEMENT DES FRAIS

\U

RECONNAISSANCE DES DOCUMENTS MYABACUS

\U

Désactiver la reconnaissance des documents dans MyAbacus

SR
Valider les dcritures propres
®

NOTES DE FRAIS PAR EMAIL

Affichage des écrtures qui ne peuvent pas &re attibudes & un collaborateur

m
(O]

NOTIFICATIONS DE LA VALIDATION DES FRAIS

] Emoyer un message lors du paiement des frais

] Emoyer un message lors dun nouveau commentaire

COMPOSANT TVA MYABACUS ET ABACLIK

|

| Masquer la composant TVA pour les pays sans code de TVA déductible défini
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Validation des notes de frais

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.

(IIQZ

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.

MYABACUS
@ Accueil
&, Inbox
2 Mes données
2a2 Employés
[E Répertoire des employés
Recherche de documents
Cockpit de validation
@ Spesenmanagement

B Frais

B Transaktionen

®© Meine Reisen
[ saisie des heures

D Projets

< Portail RH v

=

Cockpit de validation

Document v/

beleg-apc.pdf

Amrein Reto - Flug nach Mallorca ouvert

“‘510R4~,t

ITALIA

PIZZERIA

S,
2502 BIEL/BIENNE

Votre Facture

Table 14

% EiMMﬂ(EN -a 4.00
% %ﬂlﬂf 2 20.00

1 VIN OUVERT

TOTAL

Especes CHF .-
ELRD 144.50

Apergu  Historique des modifications  Dossier 1

N projet

Transfert validation

Employé

Annuler

" pntant

g 8 8888%{
i |

E E 8RNSen

Taux impét préalable
Pays

CH

Impot préalable Montant

impét préalable Montant

06 & @

350.00CHF @ Transférer Al

& Traiter

J

Ajouter commentaire

Indication : Les favoris apparaissent également dans le programme 1143 "Validation des notes de frais".
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Validation des notes de frais

5.2 Activation du transfert par défaut

Si un processus de validation standard est créé dans le programme 621 "Paramétres de I'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".

621 Paramétres de Tapplieation - NK Version 2026 [8838] - o x

Eichier Domaines Allerd Outils Apercu 2

y a ~
(o ®08 a C [F=]
" Heures dues
") Désignations du peojet ‘GESTICH DU TRAITEMENT
) Advesses
‘ N* trait 17| Validation des notes de frais -sisa simple
> || Interfaces
Statut du projet Type tradement Traitement
| Regroupements
] Messages Données genitle  Domnées pas
Justifier les infractions au droit du travail
") Cockpit fiduciaire ACTIONS DE TRAT 15 Stawtuait: Saisie ) Automatique
> || Arborescence projet v Géndraltés
. v Processus de validation ] Automatique
> Beritures & Choix
> Projet 3 Décision Me 10 | Frass pour apprabation
> 7] Facturer [ Déclencher dacument . e
mvoyer lien du programme E
> 5w Démarer pocsasus
> Employé
Hley (% Emoyer message Paquet d ation 1013 |~ | Frais approunés - visa simpla
> | Progr. de fin dannée
> | Planifcation ) Envoyer par e-mail Paguet dactio 1015 | | Frais refsés -visa simple
> ] Gestion du homa ® Exéouter programme :
> ) Deptt Statut vt Transfert autorisé =
> [ Actiités v Actualiser Validation des not Limiter le transferl selon Toute [organisation / Tous les emplayés
> | Caleul des hanarsires # Ounir & nowveau fcriture da
> [ Gastion des frais de voyage
& Processus de vakidation TrrTm
> 7 AbaFleet .
@ Refuser dcrture
> Absences
D Validar écritur S RESPONSABLE A PARTIR O DETERMINER REMPLA
© Cestion des notes de fais Valider écrtures DETERMINER RESPONSABLE A PARTIR DE ETERMINER REMPLAGANT DE
" ; 2
Géndralités # Champ Base du personnel - Supérieur direct Champ Base du personnel - Remplagant
> || Cartes de crédit
« || Validation des notes de frais Emplayé Employé
) Documents
") Modéles e-mail Emplayé de la farmule Employé dé la formule
) Modéles de messages
] Moad S Réle dans farganisation
~ | Gestion du waitement
[') Gestion du tratament Poste de Ia section de Fais ® Aucun remplagant
) Prop. de tratement
] Pracessus de validation Poste du compte COFI
) Auterisations.
" Défintion des colonnes
| Interface COFI
) Démo Transactions
> [ AbaTrak
> ) AbaNate Paramétes Généralités Description

Dévelppertout  Refermer fout

& Electronic Banking

RoaT
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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 étre directement validée ou refusée. De plus, si
nécessaire et si disponible, le document peut étre ouvert.

Validations
Amrein Reto Froi
@ 26.01.2026 rais
350.00 CHF
Repas
Fischer Karl Frais
26.01.2026 120.00 km
Kilométre (96.00 CHF)

=

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

5.3.1 Configuration

Le nouveau widget peut étre 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 financiére)

» Validation des rappels (Comptabilité des débiteurs)

Il est possible de définir quelles Validations doivent étre affichées. Le widget est disponible dans les tailles
Small, Medium et Large.
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#1618 Configurer les tableaux de bord (MyAbacus et AbaMenu) - NK Version 2026 [8388] = o X

Gérer les dashboards - Mandant 7777 MyAba

Traiter widget "Validations" |
Validations
@ Appliquer les modifications aux tailles décran disponibles

Titre
‘ ‘ FR v

Contenus

Validation des notes de frais

Validation des paiements

Validation document [er————
Validation de la commande

Frais.

Frais de voyage

Absences Paiement
Factures 1500 CHF
Rapports de travail
Validation des écritures
Validation des rappels

Paiement
400 CHF

A Parameétres

Le widget ne peut pat Hauteur du widget

) small @ Medium () Large
Annuler Enregistrer la modification

+ Ajouter + Ajouter + Ajouter

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 ou se trouve I'écriture et, le cas échéant, de la
transférer dans le statut suivant.

o

E;(emple : Pour une raison quelconque, une écriture n'apparait pas dans la validation. Cette fonction per-
met de contrdler dans le programme 111 "Saisie de rapports" ou se trouve I'écriture.

111 Sesie de rapports - MK Yersion 2026 (8888] - = .

Ecriwre Edition A

Du mecres - 4 O] [HESSLVIA
A vendrock
INFORMATICNS COMCERNANT LE DOCUMENT
XTE PECRTURE NITANGE =) Suisse
Généaltés  06.02.2035 ] 1600 Repss 1000 (73 Repas Montank (CHF) 0050
Noueat
06.02 2026
roples. Matésiel ! pr 0.00 200 100,00 sa21

DocLME

notas de kais dans une aulre péiode Cof
3] belegrape pt
Projets ~ Vialdstion des notes de frais - Aficher ke aitement

Changaede Prdet

Total S~ om0 .00
123200
om0
om 000
om oo
Heures mobiles  -2232.00
oué, remboursemant via Comptabiizé des salaires
Adrirestrator e 05.02.2026 07 223
Aucune donnée & trater GENRE WESTATION: EPAS. - POLET: GENRE PRESTATION: REPAS =

Classe : C1/ Public Copyright © 2026 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 23 de 38



Validation des notes de frais

Ecie Ediion Apsrgu AbsScan Quids Fandtie 2

d @ & [ » R (g [3 B [E
4 Hess Lia
o 0imzs marcreds W parson AR
A 06022026 —

INFORMATIGNS COMCERNANT LE DOCUMENT

r e AT won o Suisze
is 05022026 1600 Repas 10000 cHF O Mantant [CHE) 10000
6 02 2026
x
= CKSNA  MONNID. MONTANTTA  COWTE
000 200 10000 szt
2 Proce... Processus devalidation 1 Aucune.
'
—
Total s
Chafcs proft
Rappen quotidien " Difiérence -.w
Rapport hebdo. N 1 1

Aucune dannde & rales

5.4.1 Autorisation

L'autorisation est requise pour l'affichage du déroulement. Dans le programme 621 "Parameétres de I'ap-
plication" sous "Gestion des projets / Ecritures / Rapport", la nouvelle autorisation "Validation des notes
de frais Gestion du traitement dans N111" peut étre activée par catégorie d'utilisateurs.

cstion dams MyAbscus

nputiton sokde de vacanes edgat sutossés

PERS. OE CONTACT 1 PEUT UISER TOUS LES EMPLOYES

PERS DE CONTACT 2 PEUT ISER TOUS LES EMPLOYES

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 étre inséré dans le programme 6221 "Design
des masques" dans la barre de navigation.

=

Indication : Le filire est déja 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 I'Electronic Banking peuvent étre cumulées et
payées collectivement.

(IIQZ

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

6.1.1 Configuration

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

& 621 Paramétres de l'application - NK Ve 2026 (8888} - o X

2

Fichier Domaines Allerd Outils Apercu

B Q C (o 83
> Comptabié financiére aus | Geston des projets | DeepBox
Comptabilté des débitaurs N LPE E BANCARE ers
Comptabité des
z:’;""” e Ses aelenes 1 UBS Swizerland AG CHI00025425440020003
2 CREDIT SUISSE AG CH1504835065986441000
3 Basler Kantanalbank CHE600770252476872001
5 Bemer Kantonalbank AG CH3000790016259568051 TRANSMIS AUTO
& Zorcher Kantonalbank CHA500700110000471609
7 Zorcher Kantonalbank CH4500700110000471609
8 PostFinance AG CHB309000000900706709
11 Graubandner Kantonalbankc CH3B00774110457594600
12 WIR Bank Genossenschaft CHO3 0839 1290 7255 5100 0
e e oo vk 13 UBS Switzerland AG CH150025425440020001V PAEAED
\mputation COF1 15 UBS Switzerland AG CH1700254254443304411
v [ Ordres 16 PostFinance AG CH3009000000901725477 Les pmemants sovk culvn)s’ per /xradeo Ce conpte
121 Traitement des ordres de paiement 17 UBS Switzerland AG CHA500217217455218400
") 122 Libération ordres 18 Commerzbank Fil. Berin 1 DEB7100400001234567690
UeS chES 6 palemint 22 Raifieisenbank Morschwil CH2831284000003091149
::”:‘E'“"‘S 23 Migros Bank AG CH7308401016162433301
24 Stadisparkasse Minchen DE33701500001002905758

Consultation apergu des comptes
Imputation des mowvements de compte

E-Business
Gestion de la production
Ses

aprésaente (SAV)
> AbaBat
Gastion immobiliére
Abacus Toolkit

6.2 Références TVA par DIV

Les références TVA pour la détermination de la TVA déductible dans la Gestion des notes de frais peuvent
étre définies pour chaque division. La division souhaitée peut étre saisie dans le programme 621 "Para-
meétres de l'application" sous "Abacus Toolkit / Général / Références TVA / Imp6t préalable".

(IIQZ

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 paramétre "Importer malgré les erreurs”

La case "Importer malgre les erreurs” disponible jusqu'a la version 2025 incluse dans le programme 621
"Parametres de l'application” sous "Gestion des projets / Ecritures / 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 a I'utilisateur final dans I'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 étre limitées par date, carte, statut de paiement ou liaison. De plus, une fonction
de recherche est disponible pour trouver rapidement des transactions.

MYABACUS 1« Transactions B & é,o -3}
@ Accueil

Moisactuel  Année actuelle | Année derniére ‘ Q_ Parcourirle contenu ‘ @
&, Inbox

Sélection date

2 Mes données ‘ 01.01.2025 - 31.12.2025 X

i Carte de crédit
ot Employés

‘ 1 - Viseca Kreditkarte Paul Mahrer 0852 v

[ Repertoire des employés Statut de paiement Liison

s <] [ros .
@ Recherche de documents

+ Enregistrer le filtre sous  Rétablir filtre
Cockpit de validation

o —" . Lié  Statut Date Montant ¢ Monnaie ¢ Texte Nom
completed  03.01.2025 16:03 330.00 CHF Osteria San Gallo
[& Frais
completed  13.01.2025 16:03 140.00 CHF Restaurant Baratella, St. Gallen

& Transactions

@ Mesvoyages

[ saisie des heures >
O Projets >
‘ S Portail RH o ‘

En sélectionnant une transaction, une fenétre s'ouvre pour saisir une écriture de frais. Les informations
telles que le montant, etc. sont directement reprises de la transaction.

MYABACUS 1 Transactions @ 6 0 =)
&y Accueil )

Mois actuel ~ Année actuelle | Annéedernigre | Q Parcourir le contenu ‘ ‘o
&, Inbox s

Sélection date

2 Mes données ‘ 01.01.2025 - 31.12.2025 X &

282 Employés Gartedest  gajsir position notes de frais
1-Visecz v

&) Répertoire des employés Statut de g

C & Télécharger
Tous
@ Recherche de documents

Drag & drop ou sélectionner un fichier & télécharger

+ Enreg
Cockpit de validation
Date *
B Spesenmanagement v Lie ol ‘ 03.01.2025 =
com
B Frais N° projet

com ‘Sé\ectmm‘er x v ‘ ) St. Gallen

= Transactions
Genre prestation *

© Mesvoyages ‘ Sélectionner. v ‘
[ saisie des heures >
03 Projets >
 Portail RH v
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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 étre ajoutée dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAba-

Ccus".

1608 Configuration di portal Mybacus - N Version 2026 [2823) - a x

Eichisr Apargu Fend

Profil standard Abacus (8888)

Structure du menu

Atarion - 1a modifcation du type d pantail afiscts [sfichage et les diofs dacr;Yis dans MyAbacus

Dl HSIGNATION

abemand Transaitionen

Masquer dans la barre des ttres.

FlpwiEs
gHLES

Employés
Auis dachivement
Projets
Projats

Hame
Inbac
" Mes dannées

™ Naws

Compibte atreuton ses s

=

Indication : Si nécessaire, la consultation de la vue peut étre limitée a des réles ou a 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 I'option
"Saisie étendue des notes de frais" ou la sous-application Gestion des notes de frais.
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6.5 Réglement des frais

6.5.1 Regles "Frais de représentation”

A partir de la version 2026, la régle "Frais de représentation” ne s'applique plus qu'aux écritures avec le
type de réglement des frais "Repas" et le pays "Suisse".

< 415 Réglements des frais - NK Version 2026 [8888]

- o x
Fichier Edition Apercu 2
- —=
(8 @B @&C@IB
Réglement des. v | Définition
EEED REGLEMENT DES FRAIS
Paramétre pourboire | | o T
Désignation a
() Lo conele des montants 5o fat toujours en mannie do base de a dvision du collaborateur
Généraiités | Forfaits  Déplacements  Cartes dentreprise
[] moNTANT v
[ DOUBLE SAISIE DU DOCUMENT .
[VJiFRAIS DE REPRESENTATION ~
Indication que les informations suivantes sont obligatoires pour les notes de frais en Suisse dépassant le montant de CHF
1550 ® Indication
Le montant dépasse CHF 400. Les
de toutes les personnes présentes informations suivantes sont obligatoires
al - Nom et entreprise de toutes les
persannes présentes
ial de linvitation ~Nom et lieu du local
- Date
- Motif professionnel de limitation
~Taux VA
- Moyen de paiement
[ ABsENCES v
[ TRAITEMENT v
[ NOMBRE DE PERSONNES v
[ MONTANT MAXIMAL PAR PERSONNE .
[ PouRBOIRE v

=

Indication : L'indication obligatoire des informations selon la description du programme 415 "Réglements
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 financiére peuvent étre définis via une
formule.

(IIQI

Exemple : Une entreprise souhaite toujours pouvoir consulter le numéro de projet ainsi que le genre de
prestation imputé dans la Comptabilité financiére. Les informations peuvent étre 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 "Paramétres de I'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 regle générale, frais de carte de crédit et remboursement immédiat).

621 Pavamtres de Fappiication - NK Version 2026 (55881 SEE

Fichier Domainas Aller 3 Outils ey 2
e [ O

FORMULE POLIR CHAWS TEXTE

¥ Projir

(NEWY LaAnthi + * * + NEW.LeArhir.caption)

' Gastion des commandes

% Ressources humaines

P Cofilight

» Comgtabilité des immobilisations

Statut du projet
Regroupements

Employe
Proge. de fin dannde
Plandication

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 Al

Les champs SECT et SECT 2 peuvent étre facilement activés pour la saisie dans MyAbacus et AbaClik Al.

=

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

6.7.1 Configuration

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

i 421 Genres de prestations - NK Version 2026 [3888] - =] X

Fichier Edition Apercu Code-barre 2

6 ® [@ = [3

v 5 1. Salaires
~ [/ 11. Contrél plage mabile

> [ 12. Absences
> {5 14. Heures productif
~ [ 16. Frais
1600. Repas
1601. Repas carte de crédit dentrepi
1610. Déplacement
1611. Déplacement carte de crédit d
1620. Indemnité kms
1630. Logement
1631. Logement carte de crédit d'ent
1640. Frais divers
1641. Frais div. carte de crédit dentr
> [ 17. Frais de déplacement
> [ 18. Forfaits
> [§19. Contréle des heures / du temps de t
> [7] 2. Compensation interne
> [ 3. Matériel

|RCm g B

Gre Prest
1600 | 7| 1600

Lien
Généralités  Salaires

SECT

2éme numéro

Comptes COFI

SECT-COFl | C-SECT-COFl  Immobilisations ~ Matériel  AbaBat

SECT 2

Me pas afficher champ saisie

Champ saisie désactivé

SECT définie sur genre prestation
] SECT de chambre du résident

Formule pour Section de frais

@® Ne pas aficher champ saisie
Champ saisie désactivé
Saisie optionnelle

Saisie obligatoire

SECT 2 définie sur genre prestation

Typeprest  Cat prest  Genre prest

Genre de prestation v «  Sections de frais
Définition 0 0
Lien 0 0
Facturation des prestations

Champs valeur

Gestion des notes de frais

NLA - Champs util.

NBW - Champs util

NAV - Champs util

Dossier

Notes

AbaFlest

Catégorie de prestation ~

Genre de prastation: 1600. Repas

6.7.1.1 Affichage dans MyAbacus

Pour I'affichage dans MyAbacus, il faut ajouter le champ "SECT" ou "SECT2" dans l'onglet "Frais" du pro-
gramme 621 "Parameétres de I'application" sous "Gestion des projets / Ecritures / MyAbacus / Généralités".
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Eelver Domaines Alers Ouiis Apergy 2
H® a sk S

3 Comptabilité financizrs

Compeatilts des débieurs vomLe

ompabis des créanciars

o In & Cut 1 Fiche mensuelle détaillée par empl

omprabid des saaires

A Cantrdls gabsence & Contrils dabsences par ampl
eston des commandes
e —r— Prestations 3 Rappon mensuel par empl

PO Rapport de tiais 2121 4; Ragport de frais avec signature

 Comptatilts des immabiisations - .
% Gestion des projets Apercu du travail  Champs des tabbes

> | Giniraités T — Chaisir champ de table
v Ecritures
> Saisia rapport
") Avis dachévement
™ Blocage dcriture
™ App. saisie mabile

Choisissez un chamg do fable,

Rapport g2 projet Vous pouvez sgalement utser las champs das tables défries

Apergu des kss de voyage T W champ

Détail dos fais do voyage

> 1 Tax
5 [ Soide Fian e sanice

'} Ragpot

S Pénate Otion

" Masgues agpon & W de rappon

Y Matrce rapport T & Libre n* 2

"} Dfinions e farmule -

[ [ Utlissteur ASCI 1

") Infarmations.
") Tache AbaNiaty
v [ MyAbacus

[ Utiesateur ASCIl 2
[ Utiesateur ASCII 3

FARAMETRES = Statut

Géndralt v | .
O G mys——— | -T2
Maiica rapor T&J Hiveau de maimenance
Farmatage R (] Code chent
> || Processus de aidtion TOIE ~ | [ iveau dugencs F
> | Valdation ds rapgort de travail 7| Temps de twail & planié
Listas 6 parsonnsl [ Ptags mabiks / Temps suppl [ Cede OO

> |1 Traail Saxibla
[%] Solds vacances

» 1 Projet =
» 1 Facturer [7] Solde ours fédiés Champ:
o e EA Matace pancl de solde Aputer Insérer el quines Annuler
> [ Employé
> " Proge de fin dannée Prestaivns  Frais
v g Rool

Utilisateurs f greupes

bsdrer  Supprmer  Diglacervers haul  Déplacer vers i bas

RooT

=

Indication : Le paramétre "Limiter les champs utilisateurs pour MyAbacus" doit obligatoirement étre activé.

6.7.1.2 Affichage dans AbaClik Al

Pour I'affichage dans AbaClik Al, il faut ajouter le champ "SECT" ou "SECT2" dans I'onglet "AbaClik" du
programme 621 "Parameétres de I'application” sous "Gestion des projets / Ecritures / App. saisie mobile".

Exchier Oomaines Allera Outds Apercu 2

[= Q C e B
1 Gestion des piojels
> Géndrainés
~ 1 Ecitures
> [ Saisie rappont
") Auis dachinement

PARAMETRES TRAITEMENT POUR INPCRTATION

" Blocage dcrture
[ App. saisie mabile

AFFICHAGE DU SOLDE FOUR LES APPAREILS MOBILES

> ) T
> |1 Solda
" Rapport
" Masques rapport
Y Matrice rapport
Défiratiens de formule
Infarrmabians
Tache Abahiotdy
w [ Myhbacus
| Géndralités
7 Miatics rapport
| Formatage
> |1 Processus de valdation
> |1 Validation e rappart de travail
Uistes by persamnel
> [ Tranail Sexcble
Projet
Factures
Exaits
Employé
Progr. de fin dannés
Planification
Gestion du homs
Déplr
Activtés
Calcud des hanoraires
Gestion des frais de vayage
AsaFlest
Assencas
Gestian das noles de kais
AsaTiak
Abahlote

% Blectronc Banng

% E-Business

8 1 ds Ia prosuction
B Sendcs aprisvants (SAV)
> AbaBat

2 Gestion immabiliére

% Abscus Toalkit

RooT

=

Temps de travail

Houres does.

Flaga mobile / Temps suppl
Solde vacances

Salde pours fénés

Matrce panel de solde
Canvertc nombre en heue
AnaCes

ADaCiock 3 Rappontav

Départ v absencs actit

Synchranisation bicractionnalls times|

 Champs des tables

Choisir champ de table
Choisissez un chamg do fable,

Vous pouvez sgalement utser las champs das tables défries

T W champ

v [EEcriues
@ nr sECT
Vo TacToration

[ H° de rappart

[ Libre 1 2

[ Unsateur ASCI 1
[ Unksateur ASCI 2
[ Utksateur ASCI 3

[ SECTn" 2
S——

ananca
() Code chent

() Miveau dugence

® planis

& Code T

nsérer  Supprmer  Déplaces versle Nt Déplacer vers o bas

MOCELE POUR ABACLIK
Conudie dabsence
Rappart mensusl
Plan da sanice

Pésiode

Champ:
Agtes Insérer &t quites
7 dustifcati de tamps Jous par
3 Ragpant mensuol par sl
fls-sbac kilfpeoy/abapianiabapian @ Pacouns Suppnmer

1 Meis

Annuler

Indication I : Lors de I'affichage de la liste de choix, le contréle d'accés SECT du programme 6271 "Droit
d'accés" est controlé.

Indication Il : Les champs seront disponibles dans version 4.0 d'AbaClik Al.
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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 a la TVA, le
message d'erreur "Les comptes COFI XXXX/XXXX ne sont pas soumis a la TVA". L'imputation de la TVA
n'est pas possible" apparait désormais correctement.

=

Indication : Dans les cas ou la TVA ne doit pas étre imputée, il est recommandé d'utiliser le type de frais
"Frais selon quittance sans déduction de I'impdt 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 "Paramétres de I'appli-
cation" sous "Abacus Toolkit / Général / Références TVA".
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Frais de voyage

7. MyAbacus

71 Affichage extrait

L'extrait relatif & un voyage peut étre affiché dans le portail des employés MyAbacus. Il peut étre 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 étre ouvert via "Afficher rapport”.

MYABACUS
& Accueil

&, Inbox

2 Mes données

222 Employés

[ Répertoire des employés
[@ Recherche de documents
Cockpit de validation
@ Spesenmanagement

Bl Frais
£ Transactions
@ Mes voyages
[ saisie des heures

D Projets

‘ < Portail RH

7.1.2 Apercu

< Employés

Fischer Karl - Reise nach Matzingen  en cours de traitement
© Voyage © 1000.Installation Stella SA @ Matzingen

Apercu  Commentaires  Dossier

En-téte voyage -

Désignation
Période

Projet
Destination
Forfait de frais

Kilométres

Montant

Forfaits pension -

rais de repas

Date 3
19.01.2026
20.01.2026

Reise nach Matzingen
10.01.2026 3 23.01.2026
1000. Installation Stella SA
Matzingen

Schweiz

() péduction pour petit-déjeuner

pour souper

() peduction

) Déduction pour diner

Justificatifs de frais

Ajouter les frais

Aucun élément disponible

Rémunération

Désignation
Frais
Kilométres
Forfaits pension
Forfaits nuitée

Paiement a lemployé

Frais moyen de paiement de lentreprise

Kilometres moyen de paiement de Ientreprise

Total frais de voyage

Total

CHF 0.00
CHF 0.00
CHF 256.00
CHF 0.00
CHF  256.00
CHF 0.00
CHF 0.00
CHF 256.00

L'extrait concernant le voyage peut étre ouvert via le menu a trois points et "Afficher rapport".

MYABACUS
&y Accueil
&, Inbox
S Mes données
2 Employés
[ Répertoire des employés
@ Recherche de documents
Cockpit de validation
@ Spesenmanagement

[ Frais

£ Transactions

© Mes voyages
03 saisie des heures

0 Projets

< Portail RH

Classe : C1/ Public

@

Employés

Identité et adresses

Owert  Fermé

N° ¢ Datedu ¢

Karl Fischer
Administration

Emploi et organisation

Employs(e) de commerce (3)

Dossiers

| @ & D

Tous Q, Rechercher

1 19.01.2026 00:00

2 09.02.2026 00:00

Reise nach Matzingen

Reise nach Matzingen 2

Destination &

Copyright © 2026 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Matzingen

Matzingen

Statut #

En¢ - Y
Copier voyage

Supprimer les voyages

En(
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7.1.3 Configuration

Deux nouvelles listes de choix sont disponibles dans le programme 621 "Parametres de I'application” sous
"Gestion des projets / Ecritures / MyAbacus / Généralités". Il est possible de définir un modéle du pro-
gramme 1165 "Impression de frais de voyage" pour I'apergu ainsi que pour la vue détaillée des frais de
voyage.

» 621 Paramtres de Fapplication - NK Vession 2026 [2288]

Eichisr Domaines Aller & Outlls Apsrcu ?

® aC kO

% Comgtabilitd financidra

3 Complabilts des dabiteurs MoCELE

In& 0w 1: Fiche mensuslle détaillée par ami

Contitie dabsencs & Contile dabsences par empl
Frastations 3 Rapport mensuel par empl
Rappon de frais 2121 4: Rapport de frais svee signature
Aparcu du travail 1: Fiche mansuslls ditailie par smpl
Vaidation ds rappon d travai 1: Fiche mensusle détaillée par ami
Rappart de projet 0 Aucune

s dachavement

Blovuge certne Apargu des fais de voyage 1 Reisebeleg

App. saisia mobile Ditad dos 1 Reisebeleg

> 1 Taux

Soide Plan de sarvice Parcouic Supgrimer

Piiode 1.Jour
Standard

Informations. Aficher solde

Tache Asatisify

NyAbacus

" Généralités

R — speciie des prestations comme prés dlection
Fomatage

Travai fexibls

~ g Root
Utiksateurs et grauges.

Prestabons | Frais

LMITER LES
CHAM
msdrer  Suppeimer  Dapl lehaut  Dépin e

RooT

7.2 Mes voyages sous "Employés"

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

(IIQZ

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

MYABACUS 1« Employés Affcher apport s O
@y Accueil Karl Fischer
‘Administration
& Inbox Employé(e) de commerce (3)
. Identité et adresses Emploi et organisation Dossiers In & Out Prestations Absences Frai: Reisen
2, Mes données

252 Employés

Owert  Fermé | Tous Q Rechercher
@i Répertoire des employés N° ¢ Datedu Date au * Désignation + Destination Statut ¢
@ Recherche de documents 1 19.01.2026 00:00 23.01.2026 00:00 Reise nach Matzingen Matzingen En cours de traitement
Cockpit de validation 2 09.02.2026 00:00 13.02.2026 00:00 Reise nach Matzingen 2 Matzingen En cours de traitement
(@ Spesenmanagement v
[ Frais

£ Transactions

® Mes voyages

[ saisie des heures >
0 Projets >
< Portail RH v

Classe : C1/ Public Copyright © 2026 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 34 de 38



MyAbacus

7.21 Configuration

La vue "Voyages" est disponible dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus" dans les
parameétres 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

A 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 I'imp6t préalable" ou "Frais selon quittance sans déduction
de I'impdt préalable”. Un éventuel changement peut étre effectué dans le programme 412 "Genres de
prestations".

£ 421 Genres de prestations - NK Version 2026 [3338] = o X

Fichier Edition Apercu Code-bare 2

B  ®@E@&S B @CmWGIB3I

~ [ 1. Salaires Gre Prest 2éme numéro

~ [ 11. Contrél plage mobile 1700 |~ | (1700

> [ 12. Absences

Gestion des notes de frais
> [ 14. Heures productif

> [516. Frais Généralités | Impét préalable  Frais devoyage  Réglement des notes de frais
~ [F17. Frais de déplacement
1700. Forfaits TYPE NOTE DE FRAIS
1710. Indemnité km
1726, Frais selon document IP (COF) Frais selon quittance avec déduction de limpot préalable
> [ 18. Forfaits Frais selon quittance sans déduction de limpét préalable
> [719. Contréle des heures / du temps de tray Indemnité km
2 Compensation interne

@ Forfaits de frais
3 Matériel

>
>
> [7]4 Prest tierce
> [ 6. Immobilisations DEFINITION
> [ 6. Produits

[] Note de frais obligatoire

CARTE DE CREDIT DE LENTREPRISE

Type prest. Cat. prest. Genre prest.
® Ne pas afiicher champ saisie

Genre de prestation Champ saisie désactivé

Définition Saisie optionnelle
Saisie obligatoire
Lien
Facturation des prestations PAIEMENT VIA LELECTRONIC BANKING

Champs valeur [] Paiement direct activé

@ Indication

Gestion des notes de frais

. [écriture est imputée

NLA - Champs util
NBW - Champs util

NAV - Champs util. .
AVIS DACHEVEMENT

Dossier
Notes

AbaFlest DEDUCTION DE SALAIRE

Catégorie de prestation v

Genre de prestation. 1700. Forfaits

=

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

8.2 Désactiver les forfaits repas par défaut

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

(IIQ:

Exemple : Une entreprise ne rembourse que rarement les indemnités de repas. Si I'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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i+ 1161 Saisir frais de voyage - NK Version 2026 [8888]

Voyage Edition Apercu 2
By ® ® 8 B2 @ © @& C

Saisirfrais de . v

(¢ 3 © M@

EMPLOYE

FILTRE
Voyages
N° d'employé 6 .| | FISCHER KARL . Statut Tous | Du « AU .
Frais
Kilométres N-DE VOYAGE &  N°D’EMPLOY. DESIGNATION DATE DEBUT DATE FIN STATUTDE V. N= PROJET N= PROJETN. PLAN GROSSIER PLAN GROSS. TOTAL PAIEMENT MONNAIE DU P.
2 FISCHERKARL  Reise nach Matzi... 09.02.202600:00 13.02.2026 00:00  En cours de trai... 1000 Einrichtung Stel... 0 0.00 CHF
Forfaits pension 1 FISCHER KARL  Reise nach Matzi . 19.01.2026 00:00  23.01.202600:00  En cours de trai 1000 Einrichtung Stel. 0 256.00 CHF
Forfaits nuitée
Informations
Gestion du traite
Forfaits pension
Commentaire ~ — ~ —
NeDCC DATE « FORFAITS PENSION UT. ORFAITS FORFAITS. DEDUCTION POUR PET. DEDUCTION POUR DIN DEDUCTION POUR SO. MONTANT FORFAITS P. REDUCTION MONTANT DOC.
Dossier 1 09.02.2026 O hiveiz O 0O O 0.00 0.00 0.00
2 10.02.2026 O hweiz O 0 O 0.00 0.00 0.00
3 11.02.2026 O hiveiz O [m] O 0.00 0.00 0.00
|
Généralités | Additionnel
PARAMETRES. CALCUL
12.02.2026 0.00 | CHF
O 10000 | Schweiz ol [
0.00 | CHF
000 | CHF
000 | CHF
000 | CHF

Pas de fiais de voyage présaisis

8.21 Configuration

Le paramétre "Forfaits repas actifs lors de la saisie" est disponible dans le programme 621 "Paramétres
de l'application" sous "Gestion des projets / Gestion de frais de voyage / Généralités / Généralités". Si ce

paramétre est actif, les forfaits de repas sont actifs aprés I'ouverture d'un voyage, si le parameétre est inactif,
les forfaits de repas sont inactifs par défaut.

821 Paramatres de fapplicstion - WK Version 2026 [3838]

Eichier Domaines Allera Oulils Apergy 2

Qa C (e b3
Définitins da farme
nfermations
Tacha Aatoliy
v | Mysacus

Wais: pour aia Kilomét 107 indamnité km

" Gandralités

Fortaits
[") Matrice rapport

") Farmatage Seare de fra i ¢ 9
» | Processus de validation
> [ Valitation de rappon de travsd
Listes du persannel

Fortaits

> [ Traail fesitie
Projet

Forkits joumalier actif
2| |Suisse

Facturor

Estraits

Empioyé

10000 | - | Schwsz

Proge. de fin dannse
Planifcation
Gestien du hume
Dépte

Acthités

Calcul das honoraires

Gastion des kais de vayags
v [ Générainis
[ Générainés
Module d psiement
Agp. saisie motile
Fodaits de fais

Autarisations
Regoupements
Défintions de formule
Dacuments

Wodiles o-mail
Wodéles de messages

Gestion du traitement
AbaFleet

Absences

Gestien des notes de hais
AbaTrak

Abaliote

P Electronic Banking

siness
{ Gesiion de la production
& Senice sprés-venle [SAY)
% AbsBat

% Gusion immobibire

> Abacus Tookit
acor
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® Forfats frais d repas par repas

Fortaits fras d¢ repas par jour
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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. |l est recommandé
de passer a AbaClik Al avant ou avec la mise a jour.
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