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Mode opératoire création et validation de Notes de Frais
dans SAP Sysco France F24

Chéres collaboratrices, chers collaborateurs,

Ce document est un mode opératoire dont I'objet est de vous présenter pas a pas, les étapes a suivre pour créer et valider une Note de Frais dans
SAP Sysco France F24.

Le nouveau module de création de notes de frais reste similaire au précédent et présente peu de différences. A noter, la validation de la note de
frais est maintenant automatiquement reliée a votre rattachement hiérarchique présent dans le systeme d’information RH.

Vous pouvez également accéder a des vidéos de démonstration du mode opératoire en cliquant sur les liens ci-dessous :
* Créer une Note de Frais 2 Lien 1

* Envoyer en validation une Notes de Frais = Lien 2

* Valider une Note de Frais =2 Lien 3

Nous vous rappelons que les dépenses de déplacements doivent se faire en accord avec les régles définies par Sysco France, vous pouvez les
retrouver sur I'intranet «

La Direction Administrative et Financiére
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https://www.youtube.com/watch?v=Tn0-N1HT6B8&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=g3l38N90pSQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=hIec-QTT17w&feature=youtu.be
http://news.syscofrance.intra/index.php/bibliotheque/category/77-finance
Rectangle


Description du processus de création et validation de Notes
de Frais
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Se connecter a SAP Sysco France F24

_o Pour se connecter é I'environnement SAP Sysco
b \‘

Connexion | | ') #1110 , . .
1,«..,. note Descrption syzéme France F24. Dans l'environnement SAP, cliquez
=0 otk sur : Sysco France F24
» (23 Raccourcis
¥ [E= Connexions
~ [ 000 - S/4HANA SYSCO
« [g 010 - [S26] Environnement S/4HANA DEV
« [lg 020 - [S28] Environnement S/4HANA REC/PREPROD
« [g 030 - [S24] Environnement S/4HANA PROD
~ 9 Sysco France F24
« [g 110 - [F21] Environnement Sysco France F24 DEV

« 12 120 - [F22] Environnement Sysco France F24 REC/PREPROD F22
- !_ﬁ: ] 130 - [F24] Sysco France F24 < -+ )
SAP :
‘ o Renseignez votre code USER SAP Sysco France F24.
Nouveau mot de passe . . ’ \
Si vous ne disposez pas d’acces, le mot de passe
Mandant an \ ) vous sera communiqué par e-mail.

~
Utilisateur | ]
MotPasse AAAAAAARA AN

Langue [rR]

‘1‘ Rappel Incident et support

Pour remonter tout incident concernant SAP,
Merci d'ouvrir un tickets d'incident sur GLPI
Du lundi au vendredi de 8h00 3 18h00

Pour les urgences logistiques uniguement,
vous pouvez contacter [astreinte de Nuit

3u 01 80 20 70 63 de 18h00 a 08h0O0.

L'équipe Informatique Sysco France. 5 S‘lscon

France



Accéder a I'outil notes de frais

Le menu note de frais est dans la
ligne «UTILITAIRES> de votre
menu SAP

¥ == Menu SAP
» [ Clients
» [ Fournisseurs
» (7] Comptes généraux
* 71 Immobilisations
» [ Trésorerie
» [ Contréle de gestion
¥ [== UTILITAIRES
~ [== Menu Note de frais
¥ = Gestion des déplacements professionnels
* [== Salsir une note de fra
« (77 PROS - Saisie d'une de frais

[ Menu

@ [&E

Traiter

Fawvaris

=

Autres fonctions(Z)  Systéme  Alde

T« GO SHB HTOH A
Acceés simplifié aux menus Menu Finance Comptabilité

Vous pouvez également
accéder au menu en cliquant
en haut a gauche la
transaction PRO5
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Démarrer une nouvelle note de frais

Vous devez normalement voir s’afficher votre
Gestionnaire des déplacements professionnels matricule* ainsi que votre nom. Si ce n’est pas le cas,
vous devez renseigner votre matricule et appuyer sur
Ma 17710 - (3 salerié Sysco France SAS « Entree »

<

Nom Mlle Fanny ABOILLA| Cadre autonome/Forf. Paris

O & & [T @ EEimprimer & validation N+1  [5] Calculer  £¥Annuler | 27 [1] £7

Mlle Fanny ABOILLARD, Mat. 17710

$ Vous cliquez ensuite sur[] et vous arrivez sur %ilmprimer | “/Statut déplacement 1]
I’écran suivant :

| Données dépl, Remboursement forfaitaire
r n
Début Motif km l
Fin Loc
Vous devez alors renseigner la Remarques  Invitation
date de début et de fin de mois.
NO  CatFr  Désignation Montant Devise  Co.. Date Pays Région|
001 EUR
002 EUR
Mlle Fannly ABOILLARD, Mat. 17710 003 EUR
{22 Imprimer Statut déplacement 1 | [ \
Données dépl Remboursement forfaitaire La zone motif sera alimentée automatiquement sous le format NDF
Début 01lW1.2020 Matif NDF 11/20 km 150 « MM/AA ».
Fin 30,11.2020 Loc.
_ / Si nous devez utiliser votre véhicule personnel (uniquement aprées accord
MESEEY rorerqes | imation de votre supérieur) dans le cadre de vos déplacements professionnels, vous
No Catfr Désignation Montant Device  |Cow.. Date P rd percevrez une indemnité kilométrique forfaitaire. Il vous faut avoir
001 EUR 01.11.2020 \renseigné le nombre de kilomeétres parcourus. j

Sysco

e . . PR : : . N France
Si vous ne connaissez pas votre matricule vous pouvez vous référer a votre fiche de paie sur lequel il est inscrit
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Saisir des dépenses

Vous allez pouvoir ensuite remplir votre note de frais en fonction de vos justificatifs. Un justificatif de dépense doit correspondre

a une ligne de saisie en indiquant la catégorie de frais engagés.

Pour saisir vos catégories, cliquez sur le matchcode | Justificatifs | Remarques | Invitation
et accédez a I'ensemble des natures de frais existantes ?

NO rCﬂFr _‘Déslmaum Montant Devise  Co.. Date Pays
s > EUR 01.11.2020
r\n')L jk T N1 11 2090

[E Cat. frais dépl 36 Entrées trouvées

DEJE Repas midi
Renas soir

Pour chaque saisie, vous pouvez commenter votre
dépense en double cliquant sur votre ligne de frais.

[E* Mlle Fanny ABOILLARD, Mat. 17710

| Justific. 001 du 01.11.2020
. . Cat. frais dépl Montant Dev. Taux cD
e Le menu ci-dessous s’affiche : DEJE Repas mid - 17.00 |E0R | 1.00000 |3

o |

Description L ju]
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Cas particuliers : repas (1/3)

La saisie d'un repas midi entraine le retrait d'un
ticket restaurant ou d’un forfait repas.

|CatFr |Da'£ignation

1 DEJE Repas midi
a L L=

Montant Devise Co...
17.00 EUR V3

Il existe deux types de catégorie concernant les invitations:
« INVI : Invitation d’un collaborateur Sysco
« INVE : Invitation d’'une personne externe a Sysco

Ces deux catégories entrainent comme les repas midi une déduction des tickets restaurant ou forfait repas. Il est donc important de bien renseigner la date

correspondant a votre justificatif.

Renseignez les catégories et saisissez les
montants. Ensuite tapez sur « Entrée » et
une nouvelle fenétre s’ouvrira.

No Catfr  Désignation
001 TNVE
002 TNVI

Montant Devise  Co... Date F
60EUR 01.11.2020
30EUR 102].11.2020 11

Justific. 001 du 01.11,2020
Cat. frais dépl Montant Dev. Taux CD
| INVE Invitation (avec - 60.00 [EUR | 1.00000 [v3]
u Edit.
L
v Nombre (Pers/Nuit) 3
Nombre de salariés ]7
b Lieu DEP) \UENT < ]

Il vous sera alors demandé de renseigner le

nombre total de personnes présentes lors
du repas, et le nombre total de salariés SYSCO
France présents.

e Indiquez également un motif.

Sysco
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Cas particuliers : repas (2/3)

o Une fois rempli, vous devez aller dans I'onglet
[ ustificatifs | Remarques ﬁg < « Invitation ». Grace au menu déroulant vous
pourrez visualiser chaque invitation et
1001 [ 001 ] - Cat. de frais: INVE - Date: 01.11.2020 - renseigner le nom des participants.
n L TR | 1 AL L | al

[0 ustificatifs = Remarquas
e Par défaut votre nom apparait . —
déja. - A ST e ———
Vous avez la possibilite de coécher
repas du soir, si cela concerne un )
diner. . s
= Afouter invité = Supprimer invité
Justcatts | Remarues
Pour ajouter un invité, cliquez sur le bouton 002 [ 062 - Cat.de s TNVT - Dte: 02112020 <]
« Ajouter invité » e ] LoeT mdm’_”‘,, B !
| L_UHE Mile Fanny ABOILLARD ]
> [m] 0
= u] 0
[ 5] 0
|| [u] ] r
] 0 -
B Mhﬂlﬁ. =3 Supprimer invité |

Sysco

11 France



Grace au matchcode, allez chercher le matricule
RH de l'invité

Cas particuliers : repas (3/3)

[@ Justificatifs | Remarques ]:ﬁ

‘002 [ 002 ] - Cat. de frais: INVI - Date: 02.11.2020

d

o_.

Nombre d'invité W Nbre salar. 2
Matricule ‘Nom ‘Repas du soir ‘Pers.externe ‘Formation
17710  Mile Fanny ABOILLARD O O
CR— i

5 %ﬁe Anne Isabelle RODART

(D —r—

53

Ajouter invité

| B

Supprimer invité

@ ustiats | Remarques /< Einitation |
[001 [ 001 ] - Cat. de frais: INVE - Date: 01.11.2020 ¥

Nombre d'invité 3 Nbre salar. 2

Matricule ‘Nom |Repas du soir ‘Pers.externe |Formation ‘

17710  Mile Fanny ABOILLARD O O 4

35 Mme Anne Isabefle RODART O ]

client dupont O :-«:
LI i 4

E} Ajouter invité ] E Supprimer invité

Lors de la saisie d’un invité externe, il faudra
noter son nom et cocher « personne externe »

12
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Utiliser la catégorie « divers »

Si aucune catégorie n’existe pour votre type de dépense, vous avez la possibilité d’utiliser la catégorie « Divers ». Il vous sera alors demandé la

description de cet achat.

1l est important de noter le plus d’informations possible, notamment pour que votre supérieur hiérarchique puisse valider votre dépense mais
également pour que la comptabilité puisse imputer la charge dans le bon compte comptable

- ol o s 2 [=]
[ Cat. frais dépl. (1) 36 Entrées trouvé

e

=
4= i il e EE =W E

CaIFr‘|Catégorie frais déplacement
[AUFR JAutr FraisRécep

AUTR Divers ————

L [ 5[5 3]

Renseignez une description précise de
la dépense

Sélectionnez la catégorie « divers » et appuyer sur « Entrée ».

' [E Mile Fanny ABOILLARD, Mat. 17710

Justific. 003 du 02.11.2020

Cat. frais dépl

Montant

Dev.

Taux CD

| AUTR Divers

|

15.99 |EUR

["1.00000 IEA

| @mewm

Description

[

R

wo

Sysco
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Enregistrer une note de frais

T T«HMRQe &6 4 NN P90 @

Mille Fanny ,EI”IG

Fimprimer | 7 Statut déplacemegt | [T

[ Donmées dip “nw—a Une fois l'intégralité de vos frais saisis dans SAP,
o oy e E - vous devez enregistrer votre note de frais en

T cliquant sur la disquette en haut de I'écran

No |Catfr  Désignation Montant Devise Co.. Date Pays
001 TNVE Invitation (avec ext. €0.00 EUR V3 01.11.2020
002 INVI Invitation (sans ext. 30.00 EUR DO 02.11.2020
003 AUTR  Divers [ fis.99 iR WEI02:01:2020/ 1)
004 EUR 02.11.2020
005 EUR 02.11.2020
006 EUR 02.,11,2020
007 EUR 02.11.2020
008 EUR 02.11.2020
4
D coper @ suppr. |

e Votre note de frais est sauvegardée et SAP BRI ET[ET

vous indique le numéro de déplacement en
bas & gauche de I’écran Dépl. 0106000202 a été sauvegardé.

Sysco
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Imprimer une note de frais

Vous devrez imprimer votre note de frais, et agrafer vos justificatifs a celle-ci puis I'envoyer a la comptabilité pour traitement.

des

D2 MW Fimprimer  HvaldatonNe1 [l cacer  Lannder 5 [T &7

Matrcule 177A01L Salarié Syseo franca
Nom Mie Fanrit ABO! Cadre autonome/Forf. Paris
lﬂlm
Statut Dépl. ofpart Retour Ueu Pays Mot
s 1 20204.11.2020 30.11.2020 FR NOF 11/20

Caleul

Code de correction Montant rembours.

Dev.
105.99 EUR

e Cliquez ensuite sur le

e Une simulation de votre note de frais va s’afficher sur |I'écran

w

bouton « Imprimer »

P ——

o Cliquez sur la note de frais a imprimer afin de
la mettre en surbrillance

Il vous suffira de I'imprimer via
le bouton imprimante sur la

barre d’outil supérieure

[& Lste Tralter Saut Systéme Aide v

e e HDOH A

4

standard du calcul des frais de déplacement

105,95 EUR  sur
societe Bre

Centre de cotts NAFIOLO

Ctre de profit ST-NAFL

N*J Doc. Montant Mombre
JUSTIFICATIF DE FRAIS DE DEFLACEMENT
001 fave §0.00 EUR
o Nombre de salariés | 2
EFLACENENT
002 (=an 30.00 EUR
Nombre de salariés 2
DEPLACENENT
bestination o 003 Divers 39 EUR
01.11.2020 00:00 - WD Description ITRES
30.11.2020 00:00 s
Date N"J FPidce cDis Mot en EUR
01.11.20 001 Imvitation (avec |V3 60.00 Date Signature i
02.11.20 002 Invitation (sans |00 13.3-,
02111.20 003 Divers 15.93
Mot rembours. justif. individuel ds EUR 105. 99
Mot remboursement en EUR 105,99
Frais dépl. & tramsférer i (aves récepteur CO) ds 3 EUR 105.93

Sysco
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Envoyer une note de frais en vali

Dans votre gestionnaire de déplacement sous SAP
(PRO5), votre note de frais apparait en statut « en
attente d’envoi » symbolisé par le triangle jaune

dation (1/2)

o Vous devez alors cliquer sur la note de
frais afin de la mettre en surbrillance,
et ensuite cliquer sur « Validation N+1 »

0 & é Do Eimprimer

Gestionnaire des déplacements professionnels
02 & T T Fimprimer gvmuu‘ TlCalculer &= Annuler 0 111 &7
Matricule 17710 Salarié Sysco France SAS
Nom Mlle Fanny ABOILLARD Cadre autonome/Forf. Paris
Liste déplacmts

Statut Dépl. Départ Retour Ueu Pays  Motif Caleul ‘Code de correction Montant rembours, Dev.
A 10600020201.11.2020 30.11.2020 FR  NDF 11/20 A décompter 105.99 EUR

&validation N+1  [] Calculer  £*Annuler 7 [1] &7
| salarig Sysco France SAS

17710
Mile Fanny ABOILLARD

Matricule
Nom

SAP vous indiquera
directement votre supérieur

hiérarchique, qui se trouve
dans la hiérarchie HR de SAP

5

:Ume N+1 Anne Isabelle RODART
8 été déterming dans [a hiérarchie HR :

Validez-vous (o/n) cette personne comme votre N+1 et valideur de votre note de frais ?

Cadre autonome;Forf. Paris

16
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Envoyer une note de frais en validation (2/2)

Deux possibilités se présentent :

Gestic ire des dépl: P
[ # & [ T o FfImprimer  &Fvalidation N+1 [ calculer  &*annuler 2 (7] £
Matricule [T7710 Salarié
Nom Mile Fanny ABOILLARD Cadre autonome/Forf.
Uste d

. Eoa o Le N+1 proposé n’est pas le bon,

= - NOF 1 .

3 "Votre note de frais a été envoyée &
': Votr ntn de e ded ovie ror o vous devez cliquer alors sur « Non »
| NDF 11
|| NOF 0!
} ‘ Cliquez OK pour vallder.
| tie ire des dépl: fe
I D # & D@ Minprimer  HveidatonNe1  FCakuier  Fannoier I [7] £
} OU Matricule 770 shmné Sysco France SAS

MNom Mile Fanny ABOILLARD Cadre autonomeyForf. Paris.

L Abandon de envol da votre note de frais en validation :
‘Veullez informer votre RRH de ce probléme en créant un ticket GLPL
507 |a catégone : SAP Ramachement hidrarchique NDF de votre région.
Une fois le probléme corrigd par votre RRH, vous pauimez relancer

1a validation N+1 de cetta note de frais.

Cliquez OK pour valider.

o Le N+1 proposé est correct,
vous avez donc a cliquer sur
« Qui ». La saisie dans SAP est

alors terminée.

EEEEE)

o Un nouveau pop-up apparaitra vous
demandant de faire un ticket GLPI pour que

votre RRH puisse changer le rattachement

hiérarchique.
) Sysco
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Créer un ticket GLPI

Dans quel cas créer un ticket GLPI ?

La création d’un ticket GLPI vous permet de faire remonter :

- un incident informatique ou un blocage lors de la saisie de la note de frais

- une erreur d'affectation automatique de N+1 si le valideur n’est pas le bon.

Si c’est une question que vous souhaitez poser, vous pouvez alors I'adresser a : compta.ndf@sysco.com

Catégorie* |  ----- a|i

Lors de la création de votre ticket GLPI Imjlmﬁ |
vous devez indiquer la catégorie ci- Entité racine
dessous en spécifiant la zone @§——=— - »11- Notes de frais (NDF)

»SAP — Ratiachement hiék}que HDF sites Administrafifs

concernée. Ce ticket sera rattaché a

Suivi par courre

»SAP — Rattachement higrarchique MOF zone Est

votre RRH directement. Courriel : oo
[T — »3AP — Rattachement hierarchigue MOF zene Mord & IDF
Fomats~ B 7 A -H-iE EEES- L @ o H »SAP — Rattachement hiérarchique MDF zone Quest
TOUS LES CHAMPS SONT OBLIGATOIRES Il vous sera donc demandé de L — A +SAP — Rattachement hiérarchique NOF zone RAA
- Identifiant SAP : BFFICB1S rem plir le formulaire prOpOSé »SAP — Rattachement higrarchique NDF zone Sud
. © our que votre RRH puisse 0 Roharert e MO e Sus 0o |
- N+1 propasé par Sap pour validation NDF [hors délégataire) : Anne Isabelle RODARI | m p u te r vos n Otes d e fra | S é I a v
(Mettre AUCUN si 530 '3 pas réussi & déterminer votre N+1)
e cortect 3 ot connrssance : Séphane BRUN bonne personne
- Quel est le message que Sap vous a Indiqué ? (cocher fa case) . .
[X] Un N+1 a été déterminé dans la hiérarchie (mais pour moi ce n'est pas le ban) e U ne not|f|cat|on G LPI VOous
[ 1votre N+1 n'a pas pu étre déterminé dans la hiérarchie HR . 7 .
P ———— informera de la résolution
— de l'incident. Vous pourrez
envoyer votre note de
frais en validation, et
e Bseeen e oo rermer s bl veuil ave 3 oo e s o O s SAP vous proposera votre
Tinfo-type 105 s'il s'agit d'un probléme de rattachement User / Matricule. . o
N+1 avec les corrections S\/SCO
Avec mes remerciements. apportéS par VOtre RRH 18 France
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Valider une note de frais (1/3)

Le processus décrit dans les trois pages «Validation d’une note de frais » concerne uniquement les personnes en charge de valider des notes de frais.

Work item Validation de la Note de Frais n® 0106000202 de Ml regu en express ave

Pour valider la note de frais vous devez aller
dans le pavé « UTILITAIRES » DE SAP v [T Contréle de gestion

=2 Menu

Traiter

Favoris

Autres fonctions(Z)

Systém

= [ Menu SAP
+ [T Clients
+ T Fournisseurs
v 71 Comptes généraux
» [T Immobilisations
v (71 Trésorerie

= ™ [-= UTILITAIRES
* [~ Menu Note de
~[= Gestion des déplacements professionnels
v [T saisir une note de frais
* = Validation d'une note de frais
. @ S001 - Validation des notes de frais

a« @

=5

‘ Accés simplifié aux menus Menu Fin‘#

e Vous pouvez également accéder au méme menu en
saisissant en haut a gauche la transaction « SO01 »

Lors de votre connexion a SAP, une fenétre vous
indigue que vous avez une note de frais a valider

OSysco
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Valider une note de frais (2/3)

Vous pourrez consulter dans votre Business Workplace toutes les notes de frais en attente de validation de vos N-1.

de Anne

Wo RODARI
TPhouvesu message () Rachercher dossier (i) Recherchar document T Agends % Listes da diffusion

= Poste ; Anne Isabelle RODARI
- T Arrivée

+ D8 fficher docmt GSM (émission sans TDoc)
+ I8 Demande de bon & payer (Balance)

* D Message d'ereus sans IDOC

I3 Réception, message derreur avec IDoc
I3 viifier données dépl.

(Bl (T ) el S ¥ 9L
- #] Documents non kus 0 Vérifier données dépl.
+ ¥ Documents 5 Exé... Tre. Sttt Crédle
-0 workdow 108 TWalidation de la Note de Frais n° 0106000202 da Mile Fanny ABOILLARD
% Regroupsment par tiche

K ; i (2] 01.12.2020

(4

Etape de décision dans le workflow
Liworkfiow  fhcréer  Elimporter pikc joints

Validation de la Note de Frais n® 0106000202 de Mlle Fanny ABOILLARD

Sélectionnez une des options suivantes

[Valide Notes de Frais

[Refus Notes de Frais

Interrompre et conserver le work item en corbeille d'arrivée

Description

Matricule : 00017710 N° déplacement : 0106000202

Début déplacement : 01.11.2020 00:00:00
Fin déplacement : 30.11.2020 00:00:00
Motif : NDF 11/20
Lieu :
Pays : Autres Villes

Colts totaux : 105.99 EUR

Avance : 0.00 EUR

objets et piéces jointes
+ Déplacement salarié: 0106000202

Rt 1O

Pour valider et visualiser la note de frais, vous devez double
cliquer sur la ligne de la note de frais correspondante

Ce nouvel écran apparait et vous avez plusieurs choix:
« Valider la note de frais

- Refuser la note de frais

* Ne rien faire / Interrompre le traitement

Vous avez également la possibilité d’afficher la note de frais
concernée.

Vous aurez donc un apercu de la note de frais via la
transaction PRO5 pour controler les dépenses réalisées.

Sysco
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Valider une note de frais (2/3)

Lors de la validation ou du refus de la note de frais en-cours de traitement, vous avez la possibilité de laisser un commentaire que votre

collaborateur recevra par mail.

[ Poste : Anne Isabelle RODARI
= 5o Arrivée
- #] Documents non lus 0
- % Documents 5
=Dl workflow 106
[ Regroupement par tiche
+ I Afficher docmt GSM (én
* [J Demande de bon & payt
* D Message d'erreur sans I
« I Réception, message d'el
« I3 vérifier données dépl.
+ (7] Regroupement par conten
+ 71 Regroupement par typa di
+ 771 Regroupement par critére
« I Retards 0

(£~ Ajout commentaire

Commentaire

Texte du commentaire
INDF acceptée

Annuler

s

(= Répondre (_—‘_ Répondre a tous [—) Transférer

mar. 01/12/2020 15:53

SE ) Sysco France <ANNE-ISABELLE.RODARI@BRAKE FR>
Acceptation de la Note de Frais n® 0106000202 de Mlle Fanny ABOILLARD par Anne Isabelle RODARI

A ABOILLARD, Fanny ZFO2

NDF acceptée

ZS\/sco
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Recevoir le paiement d'une note de frais

ﬂsque votre note de frais est validée par votre responsable, un workflow de \
validation est envoyé a la comptabilité.

Le traitement de cette note de frais ne pourra se faire qu’a réception de la note de
frais imprimée, datée et signée, accompagnée des justificatifs originaux a
I'adresse postale ci-dessous :

SYSCO France SAS
Service Note de frais
14 Rue Gerty Archimede
CS 91712
75589 - PARIS Cedex 12

La comptabilité procedera a la vérification des justificatifs et des catégories
renseignées, et si tout est correct procédera au réglement de la note de frais sous 8
jours a compter de sa réception.

Qr toutes questions, vous pouvez les adresser a : compta.ndf@sysco.com /

Sysco

France


mailto:compta.ndf@sysco.com

