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Gestion des notes de frais 

1. Séparer les notes de frais de l'avis d'achèvement 

Il est désormais possible de décider pour chaque genre de prestation de frais si les écritures doivent faire 
l'objet d'un avis d'achèvement. Des notes de frais peuvent en outre être saisies pour une période achevée, 
à condition que le genre de prestation de frais ne doive pas faire l'objet d'un avis d'achèvement. 

 

Exemple : Les employés du service externe saisissent leurs heures sur des projets. La saisie de rapport 
doit toujours être terminée avant la fin de la semaine. Les notes de frais doivent cependant pouvoir être 
soumises tout au long du mois. 

1.1 Comportement lors de la saisie 

Si une saisie est effectuée sur un genre de prestation de frais qui doit faire l'objet d'un avis d'achèvement, 
le message correspondant apparaît toujours et l'écriture ne peut pas être enregistrée. Ci-dessous, un 
exemple dans MyAbacus. 

 

Dès que le genre de prestation est modifié, le message disparaît et l'écriture peut être enregistrée norma-
lement. 
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1.2 Configuration 

Si l'avis d'achèvement est activé dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Écritures / 
Avis d'achèvement", une case est maintenant disponible sur tous les genres de prestations de frais, qui 
contrôle l'avis d'achèvement. Le paramètre se trouve dans le programme 412 "Genres de prestations" dans 
le catalogue "Gestion des notes de frais". 

Si cette case est cochée, les écritures sur les genres de prestation correspondants doivent faire l'objet d'un 
avis d'achèvement. Si la case n'est pas cochée, il est possible de saisir à tout moment des écritures sur le 
genre de prestation. 

 

 

Indication : Après la mise à jour d'un mandant avec un avis d'achèvement actif, cette case est cochée par 
défaut sur tous les genres de prestations de frais. Ainsi, le comportement avant et après la mise à jour est 
identique. Une désactivation peut être effectuée manuellement après la mise à jour. 
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2. Transmission d'écritures dans la validation 

Les écritures de frais peuvent être transmises pour validation. Si l'écriture a été transmise, elle est prête à 
être validée par l'utilisateur sélectionné et n'est plus en suspens chez la personne qui l'a transférée. La 
transmission est indiquée dans l'historique des modifications pour une traçabilité complète. 

 

Exemple : Le chef de service vise toutes les notes de frais du service, mais souhaite exceptionnellement 
transmettre les écritures aux chefs d'équipe concernés pour contrôle. 

 

Indication : Si une validation démarre à nouveau en raison de la modification d'un champ clé, l'écriture 
revient à la personne définie dans la gestion du traitement. La transmission n'est pas enregistrée et peut 
être renouvelée si nécessaire. 

2.1 Fonction "Transmettre" 

2.1.1 AbaClik AI 

Dans AbaClik, les écritures de frais peuvent être transmises dans la brique "Validations". En sélectionnant 
les trois points et la fonction "Transmettre", l'utilisateur accède à un aperçu avec une liste de choix dans 
laquelle la personne cible peut être définie. 
 

 
 

 

Indication : AbaClik 3 ne supporte pas cette fonction. 
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2.1.2 MyAbacus 

Dans le cockpit de validation de MyAbacus, l'utilisateur peut sélectionner l'employé souhaité dans l'affi-
chage détaillé d'une écriture de frais avec le bouton "Transférer". 

 

2.1.3 1143 "Validation des notes de frais" 

Dans le programme 1143 "Validation des notes de frais", l'utilisateur accède à la sélection de l'employé 
avec le bouton "Transférer" dans la barre d'outils. 
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2.1.4 118 "Validation cockpit" 

Dans le programme 118 "Validation cockpit", l'écriture peut être transférée pour la validation avec un clic 
droit.  

 

 

Indication : Une fois la transmission effectuée, une tâche indiquant que l'écriture a été transmise est en-
voyée à la personne sélectionnée. 
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2.2 Configuration 

Dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des notes de frais / Validation des 
notes de frais / Gestion du traitement / Gestion du traitement", il est possible d'activer par instance si un 
transfert est autorisé ou non. Il existe en outre deux variantes pour limiter la liste de choix des employés. 

 Toute l'organisation / Tous les employés 
Affiche tous les employés qui sont saisis sur le mandant. 

 Propre UO y compris sous-UO / hiérarchiquement plus élevée 
Affiche tous les employés qui se trouvent dans la même unité organisationnelle, y compris les sous-
UO, ainsi que les supérieurs hiérarchiques qui se situent à un niveau plus élevé dans la structure or-
ganisationnelle. 

 

2.3 Prérequis 

La nouvelle fonction de transfert n'est supportée que dans la validation des notes de frais, mais pas dans 
la validation des rapports. AbaClik AI est en outre absolument nécessaire pour transmettre des écritures 
de frais dans AbaClik. 
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3. Adaptation de la date COFI pour les frais non visés 

À partir de la version 2025, Abacus introduit la date COFI sur les écritures de frais. Par défaut, la date du 
projet est reprise comme date COFI. Si nécessaire, la date COFI peut être adaptée indépendamment de 
la date Proj (dans la plupart des cas, la date du document). 

 

Exemple : Le service comptable souhaite procéder à la clôture mensuelle dans la Comptabilité financière. 
Le lot contient toutefois des écritures COFI qui ont été générées par des écritures de frais de carte d'en-
treprise. Dans le programme 111 "Saisie de rapports", la date COFI peut maintenant être adaptée, les 
écritures restent non visées et sous forme de lot dans la Comptabilité financière. 

3.1 Adaptation de la date COFI 

3.1.1 Écriture individuelle 

La date COFI peut être modifiée sur certaines écritures. 

 

 

Indication : La date peut uniquement être modifiée pour les écritures de frais non visées. Dès que l'écriture 
a été définitivement imputée (visée), le champ passe en lecture seule. 

 

Indication : Si la date COFI est modifiée et que la date Proj est adaptée ultérieurement, la date COFI est 
à nouveau remplacée (analogue à la date Proj). 
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3.1.2 Assistant 

Par le biais de la barre de menu "Édition", "Transférer les notes de frais dans une autre période COFI", il 
est possible d'ouvrir un assistant qui permet de modifier simultanément la date COFI de plusieurs écritures. 

 

La nouvelle date COFI peut être définie dans l'étape "Paramètres". Si nécessaire, il est en outre possible 
de limiter la période, la catégorie de prestations et/ou le genre de prestations. 

  



Adaptation de la date COFI pour les frais non visés 

Classe : C1 / Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG 

 
Page 12 de 59 

Toutes les écritures concernées sont affichées à l'utilisateur dans l'étape "Aperçu". Si nécessaire, il est 
possible de supprimer une écriture individuelle avec "Supprimer". 

 

Pour finir, l'utilisateur est informé si la modification a pu être effectuée avec succès ou si des erreurs sont 
survenues. La nouvelle date COFI est ensuite visible par écriture. 
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3.2 Configuration 

La gestion de la date COFI est automatiquement active et peut être adaptée si les prérequis sont remplis 
et si l'autorisation est disponible. 

3.3 Prérequis 

Cette nouvelle fonction peut uniquement être utilisée pour les écritures de frais directement imputées dans 
la COFI. Possible pour les types de frais suivants : 

 Frais selon quittance avec déduction de l'impôt préalable 

 Frais selon quittance sans déduction de l'impôt préalable 

 Indemnité km 

 Forfaits de frais 

3.3.1 Autorisation 

L'autorisation "Remplacer la date COFI pour les écritures de frais en ligne" est disponible dans le pro-
gramme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des notes de frais, resp. Gestion des projets / 
Écritures / Saisie rapport / Rapport". Si cette autorisation est active pour la catégorie d'utilisateurs souhai-
tée, l'utilisateur peut adapter la date. 

 

 

Indication : Comme d'habitude, la modification de la date COFI est également possible pour les adminis-
trateurs. 
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4. Déclaration d'achats privés parmi les frais de la carte d'entreprise 

À partir de la version 2025, il est possible de déclarer une déduction de salaire pour les frais payés avec la 
carte d'entreprise. 

 

Exemple : Un employé utilise sa carte d'entreprise pour acheter son dîner ainsi qu'un paquet de cigarettes 
à la station-service. Selon le règlement interne des frais, aucun article de tabac ne peut être acheté aux 
frais de l'entreprise. Lors de la saisie, l'employé peut définir le montant correspondant comme achat privé. 

4.1 Saisir la déduction de salaire 

4.1.1 MyAbacus 

Lors de la saisie de l'écriture dans MyAbacus, le bouton "Déduire montant partiel du salaire" apparaît. S'il 
est activé, le montant souhaité peut être indiqué dans le champ supplémentaire.  

 

 

Indication : Si le bouton est activé, le montant total sera imputé par défaut avec un taux TVA de 0% selon 
la définition du pays dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Références TVA". Les 
informations sur les taux TVA sont masquées dans MyAbacus et AbaClik. Un traitement ultérieur des in-
formations sur l'impôt préalable est possible dans les programmes 111 "Saisie de rapports" et 1143 "Vali-
dation des notes de frais". 
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4.1.2 Programme 111 "Saisie de rapports" 

Lors de la saisie de l'écriture dans le programme 111 "Saisie de rapports", la case "Déduction de salaire" 
apparaît. Si elle est cochée, le montant souhaité peut être indiqué dans le champ supplémentaire.  

 

4.1.3 AbaClik 

L'activation de la déduction de salaire pour les notes de frais payés avec la carte d'entreprise sera possible 
à l'avenir avec AbaClik AI. Une description de la fonctionnalité sera fournie après la livraison de la fonction 
dans l'application. 

 

Indication : AbaClik 3 ne supporte pas cette fonction.  
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4.2 Configuration 

4.2.1 Base des composants salaires 

Un nouveau composant salaire avec un signe négatif doit être créé dans le programme 411 "Définition de 
composants salaires". 

 

4.2.2 Base des genres de prestation 

La case "Déduction de salaire" doit être cochée dans le programme 421 "Genres de prestations" sous 
"Gestion des notes de frais / Généralités" et le nouveau composant salaire créé doit être indiqué. 
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Indication : La case "Déduction de salaire" ne peut être cochée que si le champ "Carte de crédit de l'en-
treprise" est défini sur "Saisie optionnelle" ou "Saisie obligatoire". 

4.2.3 Schéma d'écriture 

Avec la saisie des notes de frais, le montant total est imputé, y compris le montant qui est déduit du salaire. 
C'est important car à la fin du mois, il faut payer la facture du prestataire de la CC, y compris la retenue sur 
le salaire. Le schéma de l'écriture principale ne change pas. 

Désignation Compte débit Compte crédit Montant Application 

Document 5820 
Frais de voyage 
Compte de charges 

2126 
Compte d'attente 
carte de crédit 

240.50 CHF Gestion des projets 

Paiement 
facture 

2126 
Compte d'attente carte de 
crédit 

1020 
Banque 

240.50 CHF E-Banking 

 

Si le rapprochement des transactions est actif dans l'EB, une autre écriture se trouve encore sur un compte 
d'attente. Celle-ci n'est toutefois pas pertinente pour la déduction du salaire. 

Avec l'écriture négative dans le salaire, les charges sont rectifiées et le compte bancaire a été crédité des 
CHF 89.00 qui ont été payés "en trop" dans le schéma d'écriture ci-dessus. Dans ce cas, il est avantageux 
que le paiement bancaire de la facture de carte de crédit soit effectué avec le même lieu de paiement 
entreprise que le salaire. 

Désignation Compte débit Compte crédit Montant Application 

Comptabilité des 
salaires 

5000 
Salaires 

9980 
Compte de passage 
Salaires-Cofi 

5000 CHF Comptabilité des sa-
laires 

Déduction de sa-
laire 

5820 
Frais de voyage 
Compte de charges 

1020 
Banque 

- 89.00 CHF Comptabilité des sa-
laires 

Paiement salaire 9980 
Compte de passage 
Salaires-Cofi 

1020 
Banque 

49111 CHF E-Banking 

 

Indication : Le compte de charges pour la déduction du salaire est repris de l'écriture principale afin que 
les charges soient déduites du compte correct. 

4.2.4 Liste de contrôle pour la configuration 

 

Liste de contrôle : 

Pos.  Description Lieu Ctrl 

1. Composant salaire 

Créer un nouveau composant salaire pour la déduction du salaire. Il faut veiller 
à ce que le signe soit négatif.   

Base des compo-
sants salaires 

☐ 

2. Genre de prestation 

La possibilité d'une déduction de salaire doit être activée sur le genre de presta-
tion. En outre, le nouveau composant salaire créé doit être indiqué.  

Base des genres 
de prestation  

☐ 
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5. Règlement des frais 

5.1 Cartes d'entreprise 

Un nouvel onglet "Cartes d'entreprise" est disponible dans le programme 415 "Règlements des frais". 
Toutes les règles concernant les cartes d'entreprise y sont définies. 

 

5.1.1 Règle Transaction EFT 

Si nécessaire, il est possible de vérifier, lors de la saisie, si l'écriture de frais est liée à une transaction EFT. 
En fonction de la définition dans le règlement des frais, une indication apparaît lors de la saisie et de la 
validation ou un message d'erreur lors de la saisie. 
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Exemple : L'entreprise souhaite empêcher les employés de soumettre des notes de frais pour lesquelles 
aucune dépense n'a été effectuée avec la carte d'entreprise. 

5.1.1.1 Activation 

La règle qui contrôle la liaison entre l'écriture de frais et une transaction EFT se trouve dans le programme 
415 "Règlements des frais", dans l'onglet "Cartes d'entreprise". La règle peut être activée comme d'habi-
tude et enregistrée au niveau des employés / groupes d'employés concernés. 

 

 

Indication : Cette règle s'applique lors de la saisie d'écritures dans AbaClik et MyAbacus, mais pas dans 
le programme 111 "Saisie de rapports". En effet, la liaison automatique de la transaction dans le pro-
gramme 111 "Saisie de rapports" n'a lieu qu'après l'enregistrement. 
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5.1.2 Règle Monnaie de transaction 

Si nécessaire, il est possible de vérifier, lors de la saisie, si la monnaie de l'écriture de frais correspond à 
celle de la transaction EFT. Si ce n'est pas le cas, un message apparaît lors de la saisie et de la validation. 

5.1.2.1 Activation 

La règle qui compare la monnaie de l'écriture de frais avec celle de la transaction EFT se trouve dans le 
programme 415 "Règlements des frais", dans l'onglet "Cartes d'entreprise". La règle peut être activée 
comme d'habitude et enregistrée au niveau des employés / groupes d'employés concernés. 
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6. Validation 

6.1 Validation des notes de frais 

6.1.1 Notification : affichage de l'auteur 

Si un commentaire est rédigé pour une écriture de frais dans la validation, le nom et le prénom de l'employé 
utilisateur sont inscrits par défaut dans l'objet. 

Cela doit aider l'employé connecté à mieux comprendre le message. 

 

6.1.2 Définition individuelle des colonnes 

Les colonnes de l'aperçu dans le cockpit de validation de MyAbacus et dans le programme 1143 "Validation 
des notes de frais" peuvent être définies individuellement. 

 

 

Exemple : Le service RH souhaite afficher d'autres colonnes dans la vue d'ensemble que celles définies 
par les responsables hiérarchiques. 
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6.1.2.1 Configuration 

Une définition peut être effectuée par catégorie d'utilisateurs dans le programme 621 "Paramètres de l'ap-
plication" sous "Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais / Validation 
des notes de frais / Définition des colonnes".  

En plus des champs de table, les champs fixes programmés suivants sont disponibles : 

Champ Description 

Texte interne Texte interne, disponible via les champs car n'est pas dans la table NBW. 

Texte externe Texte externe, disponible via les champs car n'est pas dans la table NBW. 

Lien vers l'EB Indique si l'écriture de frais est liée à une transaction EFT. 

Règlement des frais Symbole pour une indication du règlement des frais. 

Moyen de paiement Affichage du moyen de paiement (par ex. carte d'entreprise ou rembourse-
ment immédiat). 

Projet Combinaison des champs Numéro de projet et Nom de projet. 

Genre de prestation Combinaison des champs Numéro genre de prestation et Nom genre de 
prestation. 

Montant Affiche le montant avec la monnaie ou le montant avec l'unité. En outre, le 
montant interne avec la monnaie est affiché entre parenthèses. 

 

 

 

Indication : Pour des raisons de place, seuls les 8 premiers champs de la définition correspondante sont 
affichés dans MyAbacus. Il est donc recommandé d'utiliser les champs fixes programmés afin de gagner 
de la place (p. ex. champ Montant, Montant et monnaie combinés). 
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6.1.3 Définition du message : nouveau champ "Montant/nombre" 

De manière analogue à l'aperçu dans les vues "Frais" et "Validation", le nouveau champ affiche dans le 
message le montant dans la monnaie du document ainsi que dans la monnaie de base (si elle est différente) 
pour les notes de frais selon quittance et le nombre ainsi que le montant entre parenthèses pour les indem-
nités KM et les forfaits. 

 

Le contenu des champs est présenté comme suit : 

 

Description des champs : 

Frais selon quittance 
en monnaie de base 

120.00 CHF 

Frais selon quittance 
en monnaie étrangère 

120.00 EUR (118.45 CHF) 

Indemnité km 90 km (64.00 CHF) 

Forfaits de frais 1 Forf (15.00 CHF) 
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6.1.3.1 Configuration 

Le nouveau champ "Montant" peut être intégré dans le message dans le programme 621 "Paramètres de 
l'application" sous "Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais / 
Validation des notes de frais / Modèles de messages". 

 

 

Indication : Ce champ n'est disponible que dans la "Validation des notes de frais", pas dans la "Validation 
rapport". 

  



Validation 

Classe : C1 / Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG 

 
Page 25 de 59 

6.1.4 Identification du responsable : Nouvelles possibilités 

Dans la validation des notes de frais, le responsable visa peut désormais être déterminé à partir du poste 
sur la section de frais / contrepartie section de frais ou le compte de charges. 

 

Exemple : Dans une entreprise, il y a un responsable par compte de charges. Cette personne doit contrôler 
toutes les écritures de frais. 
 

 

 

Indication : Cette fonction existe depuis la version Abacus 2024 pour le contrôle des visas dans la Comp-
tabilité des créanciers. 
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Si le traitement est configuré en conséquence, le responsable visa est identifié par le poste de la section 
de frais/contrepartie section de frais ou du compte de charges enregistré sur l'écriture. Pour cela, le champ 
"Poste" est disponible dans les programmes 491 "Base des comptes" et 492 "Base des sections de frais" 
sous "Livres auxiliaires". 
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6.2 Validation rapport 

Si une écriture est refusée dans la "Validation rapport", le texte de refus peut être intégré individuellement 
dans le message. 

 

Exemple : Le supérieur hiérarchique refuse une écriture en raison d'une infraction au règlement des frais 
et indique un motif de refus. L'employé peut lire ce motif directement dans le message. 
 

 

 

Indication : Jusqu'à présent, le texte de refus était toujours affiché de manière fixe à la fin du message. Il 
en est toujours ainsi si aucune configuration individuelle n'est effectuée. 

 

Indication : Le champ déjà est disponible dans la validation des notes de frais. 

6.2.1 Configuration 

Le champ "Confirmation du processus de validation" est disponible dans le programme 621 "Paramètres 
de l'application" sous "Gestion des notes de frais, resp. Gestion des projets / Écritures / Saisie rapport / 
Contrôle des visas" et peut être saisi dans le message. 
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7. MyAbacus 

7.1 Saisie des notes de frais 

La vue "Frais" de MyAbacus offre de nombreuses nouvelles fonctionnalités. L'utilisateur peut décider lui-
même si un justificatif doit être analysé ou non. Après le téléchargement, l'image du justificatif s'affiche 
directement à côté des informations, ce qui permet une comparaison aisée. L'aperçu détaillé est également 
plus clair. 

 

Exemple : Les employés qui photographient le kilométrage de la voiture de fonction et joignent cette image 
à la note de frais ne souhaitent pas que l'image soit analysée. 

7.1.1 Saisie 

En cliquant sur "Saisir des notes de frais", la nouvelle fenêtre s'ouvre avec deux dropzones. L'utilisateur 
peut décider lui-même si un justificatif doit être scanné ("Scanner automatiquement") ou si le justificatif doit 
seulement être joint ("Télécharger").  
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7.1.2 Contrôle / traitement 

Après l'analyse ou le téléchargement du justificatif, l'image s'affiche directement à côté des informations 
comptables, ce qui permet à l'utilisateur de comparer les données et de les adapter si nécessaire. 

Si un autre document est téléchargé, il n'est pas analysé. 

 

7.1.3 Affichage détaillé 

En cliquant sur une écriture saisie, l'utilisateur accède à la vue détaillée. Celle-ci est structurée de la même 
manière que la validation des notes de frais. Sous "Aperçu", le justificatif et les informations sont affichés, 
les autres informations (p. ex. les statuts de remboursement) ainsi que l'historique des modifications sont 
affichés sous "Détails écriture". Tous les justificatifs joints sont visibles dans l'onglet "Dossier". 
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7.1.4 Licences 

Pour pouvoir utiliser la reconnaissance des justificatifs, il faut toujours disposer d'un abonnement Large ou 
d'un abonnement d'entreprise, avec l'option Notes de frais "Pay per use". Si cette condition n'est pas rem-
plie, la dropzone "Scanner automatiquement" ne s'affiche pas. 

7.2 Validation 

7.2.1 Validation depuis l'inbox 

La validation des notes de frais depuis l'inbox dans MyAbacus a un nouveau design. Il est possible de 
répondre directement, c'est-à-dire de valider ou de refuser l'écriture de frais, en cliquant sur "Répondre" ou 
d'examiner en détail l'écriture dans le cockpit de validation. 

 

 

Indication : Les contenus suivants sont affichés dans le sidepanel : Titre et objet, personne qui soumet la 
note de frais, date, genre de prestation, projet, montant, aperçu du justificatif, message ainsi que le lien du 
programme (si activé dans le programme 621 "Paramètres de l'application" (n'apparait pas dans la capture 
d'écran)). 

 

Indication : Le nouvel affichage n'est disponible que pour la validation des notes de frais. Les tâches de 
la "Validation rapport" continuent à être présentées comme auparavant. 
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7.2.2 Totalisation 

Une totalisation des écritures est affichée dans l'aperçu, dans la vue "Cockpit de validation" de MyAbacus. 
La totalisation comprend par défaut les domaines suivants : 

 Totaux par unité (p. ex. kilomètres) 

 Total par monnaie 

 Total en monnaie de base 

 

 

 

Indication : La totalisation est toujours active à partir de la version Abacus 2025 et ne peut pas être per-
sonnalisée. 

7.2.3 Possibilité de filtrer par unité organisationnelle 

Un filtrage par unité organisationnelle est possible dans le cockpit de validation de MyAbacus. 
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7.3 Affichage des champs utilisateur 

Si un champ utilisateur est nécessaire par exemple pour une indication à la personne qui saisit les notes 
de frais, le champ peut être défini sur "Champ saisie désactivé" ou "Champ calculé (visible)" sur le genre 
de prestation pour l'affichage dans MyAbacus. 

 

Exemple : L'entreprise souhaite que les employés joignent une photo du compteur lors de la saisie des 
frais KM afin de vérifier le kilométrage. 
 

 

7.3.1 Configuration 

Dans le programme 412 "Genres de prestations" sous "Définition / Champs util.", le champ utilisateur sou-
haité doit être défini sur "Champ saisie désactivé" ou "Champ calculé (visible)".  
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Pour que le champ utilisateur soit également affiché dans MyAbacus, il faut ajouter comme d'habitude le 
champ utilisateur souhaité dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des notes 
de frais resp. Gestion des projets / Écritures / MyAbacus / Généralités". 
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7.4 Extraits 

Les rapports des deux programmes d'extrait 2151 "Frais" et 2152 "Indications règlement des frais" peuvent 
être mis à disposition dans MyAbacus sous "Extraits". 

 

L'utilisateur peut effectuer les sélections souhaitées et ensuite examiner le rapport dans l'aperçu ou télé-
charger le document. 
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7.4.1 Configuration 

Les rapports sont disponibles dans le programme 1608 "Configuration du portail MyAbacus". Dans le ca-
talogue "Paramètres des pages", le rapport peut être ajouté avec le bouton "Insérer rapport" dans la vue 
"Extraits". 

 

Les deux rapports "N2151 Frais" et "N2152 Indications règlement des frais" sont visibles sous "Gestion des 
projets". 
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Une fois le rapport ajouté, il est possible de procéder à d'autres paramétrages. 

  

Les possibilités de paramétrage pour l'affichage du rapport sont décrites ci-dessous. 

Champ Description 

Désignation Nom d'affichage dans le portail. 

Description Description de l'extrait dans le portail. 

Format de rapport Indication des formats dans lesquels le rapport peut être généré. 

Modèle Sélection du modèle du programme 2151 "Frais" ou 2152 "Indication règle-
ment des frais", avec lequel le rapport doit être ouvert dans MyAbacus. 

Layout Indication du layout avec lequel le rapport doit être ouvert. 

Groupe Les types "MyAbacus rapport" et "Rapport standard" sont disponibles. Le 
type "MyAbacus rapport" est important pour les extraits des frais. 

Paramètres rapport Les paramètres de rapport suivants sont disponibles : 

 Du / Au (date) 

 Numéro de projet 

 Employé 

 Employé de l'utilisateur 

 Employés directement subordonnés 

 Catégorie de prestation/ genre de prestation 

 
La valeur des paramètres peut être fixée, définie avec une expression ou 
définie de manière éditable dans le portail. 

Autres paramètres D'autres paramètres peuvent être définis. 

Rôles Si nécessaire, l'affichage de l'extrait peut être limité à un ou plusieurs rôles. 
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8. Autres nouveautés 

8.1 Monnaie de base par division 

Toutes les nouveautés concernant la monnaie de base par division sont disponibles dans un document 
central (workshop Monnaie de base par division) et ne sont pas décrites dans ce document. 

8.2 Remboursement immédiat 

8.2.1 Ordre de paiement toujours dans la monnaie du LPE 

Pour les notes de frais payées directement avec l'Electronic Banking, l'ordre de paiement sera toujours 
établi dans la monnaie du lieu de paiement entreprise défini pour le paiement. 

 

Indication : Cette nouveauté a été mise en œuvre en lien avec la nouvelle possibilité de gérer une monnaie 
de base par division, mais elle a des conséquences sur chaque utilisation du remboursement immédiat. 

8.2.2 Saisir un compte de frais 

À partir de la version 2025, il est possible d'activer un compte de frais pour le remboursement immédiat 
dans le programme 414 "Traitement des bénéficiaires". Le nouveau paramètre est disponible sous "Chemin 
de paiement / Frais" et peut être activé ou désactivé selon les besoins. 

 

 

Exemple : Un employé du service de comptabilité n'a pas d'abonnement AbaWeb Salaires, mais il est 
responsable de la définition des comptes de frais. Il peut maintenant cocher la case dans le programme 
491 "Traitement des bénéficiaires". Il n'a pas besoin d'un abonnement Salaires AbaWeb. 
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Suite à ce changement, la case "Compte de frais" se trouve désormais sous "Chemin de paiement / Béné-
ficiaire" dans le programme 33 "Base du personnel". En cliquant sur "Modifier", il est possible de procéder 
à l'activation ou à la désactivation. 

 

 

Indication : Le champ est nouveau dans la table PZA (anciennement LPE) et sera actualisé lors d'une 
mise à jour. 
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8.3 Solde employé 

Les soldes des employés "Frais en monnaie de base" et "Indemnité KM" ne sont plus disponibles. Ils seront 
définis sur "Aucun" lors de la mise à jour dans le programme 421 "Genres de prestations". 

 

Indication : Les genres de prestations existants qui ont défini un solde employé "Frais dans la monnaie 
de base" ou "Indemnité KM" sont mis à jour avec le solde employé "Aucun". 

8.4 Widget 

Le nouveau widget Gestion des notes de frais peut être affiché dans MyAbacus et/ou dans l'AbaMenu. Les 
écritures pré-saisies sont affichées et peuvent être directement traitées. En outre, il est possible de saisir 
une nouvelle écriture de frais avec "+ Saisie des notes de frais".  

Une totalisation des propres écritures de l'année en cours est également affichée dans un cercle. S'il n'y a 
pas d'écritures pré-saisies, seul le cercle s'affiche. Ci-dessous, le widget est visible au format "Medium" (à 
gauche) et "Small", sans écritures pré-saisies (à droite). 
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8.4.1 Configuration 

Dans le programme 1618 "Configurer les tableaux de bord (MyAbacus et AbaMenu)", le widget "Frais" se 
trouve dans le domaine "Gestion des notes de frais". 

Si nécessaire, un titre de widget personnalisé peut être défini dans différentes langues. Sous "Contenus", 
il est possible de choisir si la totalisation doit être affichée dans les genres de frais ou dans les genres de 
prestations. Le widget est disponible en Small et Medium. 

 

 

Indication : Un affichage de la totalisation par genre de frais n'est recommandé que si les frais sont saisis 
avec AbaClik ou MyAbacus (y compris la reconnaissance des justificatifs). 
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8.5 Paramètres de l'application 

8.5.1 Dossier 

Les paramètres de la Gestion des notes de frais ont été répartis dans différents dossiers. Le dossier "Cartes 
de crédit" contient tous les paramètres relatifs aux processus de frais avec les cartes de crédit et le dossier 
"Validation des notes de frais" contient les paramètres de validation. 

 

8.5.2 Appareils mobiles 

Jusqu'à la version Abacus 2024,  les deux paramètres "Appareils externes actifs" et "Traitement automat." 
étaient disponibles dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous "Gestion des notes de frais 
resp. Gestion des projets / Écritures / Appareils mobiles / Paramètres de traitement pour importation" Ces 
paramètres ont été supprimés dans la version 2025. Si, par exemple, AbaClik doit être connecté, cela peut 
être contrôlé par l'installation sur AbaSky, ce qui reste obligatoire. 

Le traitement des données se fait toujours automatiquement, dans la mesure où les appareils mobiles sont 
utilisés et la configuration complète. 
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8.6 Extraits 

8.6.1 2151 "Frais" 

8.6.1.1 Délimitation par date COFI 

Il est possible de limiter les écritures selon la date COFI dans le programme d'extrait 2151 "Frais". 

 

 

Indication : Actuellement, seule la date du document est affichée dans le rapport. Si un affichage de la 
date COFI sous forme de colonne est souhaité, il faut créer un layout individuel. 

8.6.1.2 Extrait des écritures avec des montants d'écriture et de carte différents 

Dans le catalogue "Sélection", sous "Montant", il est possible d'éditer des écritures pour lesquelles le mon-
tant de l'écriture et le montant de la carte sont différents. Cette fonction doit aider à trouver rapidement les 
erreurs de saisie.  

 

 

Exemple : Un employé soumet par erreur une dépense en EUR dans la monnaie CHF et l'associe à une 
transaction par carte en EUR (par ex. de YAPEAL). Il en résulte des montants différents, ce que la comp-
tabilité souhaite corriger. 
 
Une nouvelle colonne est également disponible pour afficher le montant de la carte (montant dans la mon-
naie de la carte). 
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Exemple : Exemple de rapport 

 

8.6.1.3 Dossier en tant qu'annexe 

Le dossier peut désormais être affiché sous forme d'annexe ou de liaison. L'activation permet d'ouvrir les 
documents directement dans MyAbacus. 

 

Un exemple de rapport est présenté dans le chapitre suivant. 

 

Indication : Si vous sélectionnez "en tant qu'annexe", seul le premier document sera affiché pour le mo-
ment. Une extension pour afficher tous les documents de l'écriture correspondante est en cours de déve-
loppement.  
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8.6.2 2152 "Indication règlement des frais" 

8.6.2.1 Dossier en tant qu'annexe 

Analogue au programme 2151 "Frais", le dossier peut être affiché sous forme d'annexe ou de liaison. 

 

Si le rapport est ouvert en tant que fichier PDF, il est possible d'ouvrir le document correspondant en cli-
quant sur le symbole de l'épingle. 

 

 

Indication : Si vous sélectionnez "en tant qu'annexe", seul le premier document sera affiché pour le mo-
ment. Une extension pour afficher tous les documents est en cours de développement. 
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8.7 Sélection du taux de TVA sur l'axe temporel 

Dans le programme 111 "Saisie de rapports", il est possible de choisir sur l'axe temporel le taux de TVA 
qui est sera indiqué sur le code TVA. Cette possibilité est déjà connue de l'application Comptabilité finan-
cière. 

 

Exemple : Un employé soumet une note de frais en 2024, mais la quittance date de 2023. Il peut mainte-
nant choisir le taux de TVA de 7.7% dans le programme N111 sans devoir adapter la date du projet. 
 
La liste de choix s'ouvre lorsque l'utilisateur se trouve dans le champ "Code TVA" et actionne la combinai-
son de touches "Maj + F4". 

 

 

Indication : Cette possibilité n'est disponible que si les frais sont imputés en ligne dans la Comptabilité 
financière depuis la Gestion des projets. 
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8.8 Lien du dossier vers la COFI 

Si les notes de frais sont imputées directement dans la Comptabilité financière via la sous-application Ges-
tion des notes de frais ou Gestion des projets, le dossier sera lié depuis la sous-application Gestion des 
notes de frais ou Gestion de projets vers le programme 11 "Écritures" de l'application "Comptabilité finan-
cière". 

 

Exemple : Le comptable contrôle la COFI et souhaite pouvoir consulter le justificatif d'une écriture de frais 
au premier coup d'œil ou en un clic. 
 

 

 

Indication : Le lien est affiché pour chaque position individuelle ainsi que sur l'en-tête dans le cas d'une 
écriture collective splittée (plusieurs taux de TVA sur l'écriture de frais). 
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8.9 Affichage des écritures de frais liées aux transactions par carte 

8.9.1 Programme 111 "Saisie de rapports" 

Dans le programme 111 "Saisie de rapports", il est possible d'indiquer si l'écriture de frais est liée à une 
transaction par carte. 

 

8.9.1.1 Configuration 

La colonne "Lien vers l'EB" peut être insérée dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous 
"Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Écritures / Masque rapport / Frais". L'affichage se 
fait par catégorie d'utilisateurs. 
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8.9.2 Programme 1143 "Validation des notes de frais" 

Cette information peut également être affichée dans le programme 1143 "Validation des notes de frais". 

 

 

Exemple : Un comptable contrôle la liaison entre les écritures de frais et les transactions par carte. Dans 
le programme 1143 "Validation des notes de frais", il voit au premier coup d'œil si la liaison a été faite ou 
non. 

8.9.2.1 Configuration 

La colonne "Lien vers l'EB" peut être insérée dans le programme 621 "Paramètres de l'application" sous 
"Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais / Validation des notes de 
frais / Définition des colonnes". 
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8.10 Notifications push AbaClik 

À partir de la version 2025, les notifications push sur AbaClik sont envoyées uniquement par le serveur. 
Ce changement n'a aucune conséquence pour les utilisateurs. Après la mise à jour, il faut cependant im-
pérativement cocher la case "Envoyer des notification push en cas de nouvelles tâches et de nouveaux 
messages" dans le programme 997 "Paramètres généraux" sous "Paramètres de messagerie / Envoyer 
des notifications push à AbaClik". 

 

 

Indication : L'installation doit être activée afin de pouvoir utiliser le service push. 
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8.11 AbaCards 

8.11.1 Affichage des établissements 

Les possibilités de création et de gestion d'établissements dans AbaCards peuvent désormais être contrô-
lées au moyen d'une autorisation. 

 

Exemple : Les chefs d'équipe doivent commander des cartes pour leurs collaborateurs. La définition des 
établissements ne doit toutefois pas être visible ou modifiable. 
 

 

8.11.1.1 Configuration 

L'accès peut être activé par catégorie d'utilisateurs dans le programme 621 "Paramètres de l'application" 
sous "Gestion des notes de frais resp. Gestion des projets / Gestion des notes de frais / Cartes de crédit / 
Autorisations". Si l'accès n'est pas accordé, l'onglet "Établissements" ne sera pas affiché à l'utilisateur dans 
AbaCards.  

Toutes les autres fonctions restent disponibles. 
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8.11.2 Matcher les cartes pré-saisies 

Si une carte est commandée dans AbaCards, elle est provisoirement enregistrée dans Abacus sans nu-
méro de carte. S'il s'agit d'une carte YAPEAL, la carte provisoire peut être automatiquement actualisée 
avec "Vérifier statut" dans AbaCards. 

Pour les cartes d'autres fournisseurs, comme Cornercard, l'actualisation automatique n'est pas possible. 
Pour cela, il existe désormais dans le programme 621 "Paramètres de l'application" la possibilité de faire 
correspondre les cartes qui sont récupérées à l'aide de l'assistant avec les cartes existantes, afin d'actua-
liser l'entrée de carte pré-saisie. 

 

 

Exemple : Le service comptabilité commande une carte chez Cornercard pour Paul Mahrer. La carte est 
créée provisoirement dans AbaCards lors de la commande. Si la carte a été émise, il est possible de définir 
la carte existante dans l'assistant pour la nouvelle carte visible et l'entrée est actualisée (numéro de carte, 
etc.). 
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8.12 Traiter les relevés de cartes de crédit dans la Browser Edition 

La fonction qui a été mise à disposition avec la version 2024 dans le programme 213 "Imputation des 
mouvements de compte" est disponible à partir de la version 2025 dans la Browser Edition. 

8.12.1 Comportement 

Dans la Browser Edition, il est possible de télécharger un nouveau document ou d'examiner un décompte 
existant dans le programme 213 "Imputation des mouvements de comptes". 

Si un nouveau décompte est téléchargé, il est analysé et les transactions reconnues sont attribuées aux 
cartes créées dans Abacus. 

 

En cliquant sur un décompte, l'utilisateur accède aux détails. Toutes les transactions sont listées par carte 
dans la partie gauche. L'aperçu PDF est visible à droite. 

 

 

Indication : Une fois le scan du décompte effectué avec succès, Abacus relie automatiquement les écri-
tures de frais aux transactions, dans la mesure où une correspondance claire peut être établie. 
En cliquant sur une écriture, des informations supplémentaires sur la transaction apparaissent et peuvent 
être modifiées si nécessaire. L'écriture liée de la Gestion des notes de frais / Gestion des projets est éga-
lement visible dans le sidepanel. L'attribution peut être supprimée ou renouvelée si nécessaire. 
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Le statut de la position indique si une transaction est liée à une écriture de frais ("Imputé") ou non ("Ouvert").  

Le statut de l'écriture indique si la transaction a été imputée dans la COFI ("Imputé") ou non "(Ouvert").  

 

Indication : Vous trouverez de plus amples informations sur le fonctionnement du programme 213 "Impu-
tation des mouvements de comptes" dans les cours des nouveautés de l'application "Electronic Banking" 
de la version 2024. 

8.12.2 Licences 

Prérequis à cette fonction :  

 Une connexion DeepBox active  

 Mandant doit être relié à une "Advanced Box" 

 Au moins un abonnement "compact" à DeepBox 

 Licence Electronic Banking (y compris option "Traitement et rapprochement des transactions EFT dé-
bit/crédit") 
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8.13 Programme de reconstitution "Nettoyer les écritures de lots des frais" 

Le programme 591 "Programmes de reconstitution" met à disposition l'action "Nettoyer les écritures de lots 
des frais". Cette reconstitution vérifie toutes les écritures de lot dans la Comptabilité financière qui se trou-
vent dans le lot "Imputation automatique des cartes de crédit" et les impute dans le journal, pour autant 
que l'écriture de frais correspondante soit entièrement visée.  

Si un rapprochement est actif dans l'Electronic Banking, le lien avec une transaction définitive par carte 
reste une condition préalable à l'imputation au journal. 

 

L'étape 2 permet de sélectionner l'exercice souhaité. 
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À l'étape 3, l'utilisateur a un aperçu de la reconstitution. Sur la capture d'écran, une écriture de frais a été 
imputée dans le journal alors qu'elle se trouvait encore par erreur dans le lot. 

 

 

Indication : Les écritures par lots des transactions peuvent toujours être nettoyées comme d'habitude dans 
le programme 592 "Programmes de reconstitution" de l'Electronic Banking.  
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Frais de voyage 

9. MyAbacus 

9.1 Saisie des notes de frais 

La saisie des justificatifs de notes de frais se présente dans un nouveau design. En cliquant sur "Ajouter 
les frais", la nouvelle fenêtre s'ouvre avec deux dropzones. L'utilisateur peut décider lui-même si un justifi-
catif doit être scanné ("Scanner automatiquement") ou si le justificatif doit seulement être joint ("Téléchar-
ger").  

 

Après l'analyse ou le téléchargement du justificatif, l'image s'affiche directement à côté des informations 
comptables, ce qui permet à l'utilisateur de comparer les données et de les adapter si nécessaire. 

Si un autre document est téléchargé, il n'est pas analysé. 

 

Exemple : Un employé souhaite joindre une photo à l'écriture de frais. Cette image ne doit pas être analy-
sée.  
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9.1.1 Licences 

Pour pouvoir utiliser la reconnaissance des justificatifs, il faut toujours disposer d'un abonnement Large. Si 
cette condition n'est pas remplie, la dropzone "Scanner automatiquement" ne s'affiche pas. 

9.2 Reconnaissance Infos TVA 

Si des taux de TVA sont reconnus sur le document par la reconnaissance automatique, ils sont remplis. 
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9.3 Copier l'en-tête du voyage 

Dans l'aperçu, il est possible de copier un en-tête de voyage avec le menu à trois points. Après la copie, la 
fenêtre "Saisir voyage" s'ouvre avec les valeurs pré-remplies. Si nécessaire, les valeurs peuvent être adap-
tées et le nouveau voyage peut ensuite être créé. 

 

 

Exemple : Un employé visite chaque mois le même client. Il peut maintenant copier l'en-tête du voyage et 
créer ainsi plus efficacement un nouveau déplacement. 

9.4 Contrôle/validation depuis l'inbox 

Le contrôle et la validation des frais de voyage depuis l'inbox MyAbacus apparaissent dans un nouveau 
design. Il est possible de répondre directement, c'est-à-dire de valider ou de refuser le voyage, en cliquant 
sur "Répondre" ou d'examiner en détail le voyage dans le cockpit de validation. 

9.4.1 Contrôle 
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Indication : Les contenus suivants sont affichés dans le sidepanel : Titre, personne qui soumet le voyage, 
en-tête du voyage, itinéraire (si configuré), rémunération, message avec annexes selon la définition dans 
le programme 621 "Paramètres de l'application" (non visible sur la capture d'écran). 

9.4.2 Validation 

 

 

Indication : Analogue au contrôle, les contenus suivants sont affichés dans le sidepanel : Titre, personne 
qui soumet le voyage, en-tête du voyage, itinéraire (si configuré), rémunération, message avec annexes 
selon la définition dans le programme 621 "Paramètres de l'application" (non visible sur la capture d'écran). 


