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= Activation



Activez votre compte

Une fois que votre Feédération a valideé votre compte MyCFTC, vous allez recevoir

un mail pour activer votre compte Expensya.

Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le lien dans ce mail.

Entrez I'adresse mail que vous avez communiquée a la création de votre compte MyCFTC, puis définissez votre
mot de passe.

Ensuite, cliquez sur vos initiales en haut a droite, puis « Parametres », puis le 4&€ onglet « Compte bancaire » et

renseignez votre RIB. Sauvegardez.

Données personnelles

Une derniére étape pour rejoindre votre équipe
sur Expensya

E-mail professionnel

Prénom Nom *

1l France EUR

B0~ Téléphone

Jaccepte les conditions générales d'utilisation et la politique de confidentialité
d'Expensya

:
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Mot de passe oublié

Au cas oU vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez en geneérer un nouveay, il suffit alors de :
« Cliquer sur Mot de passe oublié

» Renseigner votre adresse mail et cliquez sur “Envoyer”

« Acceédez au mail envoye par Expensya

« Réinitialiser un mot de passe et sauvegarder

o T - .. BT

& Expensya

Mot de passe oublié
?

Connexion

&3 Emi Envoyer
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Tableau de bord

Le tableau de bord est la premiere page que vous verrez une fois connecteé sur votre compte. Vous y trouverez les
dépenses a verifier et les notes en cours ainsi que des statistiques sous forme de diagramme et de courbe

evolutive.

é Expensya B Tobleau de bord | [ Dépenses [[YNotes [#) Demandes v Sandra Dupont v (@

[@ Ajouter une dépense ~ [@ Créer une note Demander une avance

Bonjour Sandra !

@ Support technique 7 @ Visite guidée (& Dépenses par catégorie entre le 06/12/2020 et le 13/12/2020 (TND)

= 7 derniers jours - Grouper par: LR Bl F=H KOl
] | — -
ﬁ - By Total Remboursable

e-Factures

Configurez Expensya pour collecter vos factures sur Internet depuis les ® Péage

différents sites web

Créez une note et gérez simplement vos dépenses

@ Total des dépenses @ rembourser par Rebranding

Sandra Dupont -
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Comment ajouter une dépense?

Rendez-vous sur I'onglet « Dépenses »
Cliquez sur « + Dépense ». Vous pouvez alors ajouter une dépense en choisissant entre ces 3 differentes maniéres :

« Reconnaissance intelligente

« Traitement email

é Expensya B9 Tableau de bord [, Dépenses Y Notes sandra dupont Vv @)

« Saisie manuelle
Mes dépenses

Reconnaissance intelligente

Ie .
Pour plus d'informations,
Q Titre de la dépense Tous les filtres + & Exporter le résultat E E
Saisie manuelle
. o ° o
Ve U I | | eZ C I I q U e r I C I . ) Photo 3 Titre 3 Catégorie 3 Affaire 3 Note 5 Traitement email Actions Etat

Aucune dépense ajoutée

& Expensya |


https://help.expensya.com/l/fr/article/li6nndkyhs-comment-ajouter-mes-depenses

Formulaire d'ajout d'une dépense

Le formulaire d’ajout d’une dépense se preésente sous forme de difféerents champs a remplir comme la date, le titre,
la categorie...

Les champs avec la petite étoile en rouge sont des champs obligatoires.
Remplissez le champ « Informations complémentaires » avec le déetail du motif de votre dépense.

Pour plus d'informations et pour découvrir les autres onglets tels que : "Marchand”, “Invité ajouté” et "Fichier

attache”, veuillez consulter la page d’aide en ligne d’Expensya

[& Modifier dépense

Dép Marchand Invités ajoutés (0) Transact fions associées () Fichi i (@
Faciurabl ent ) A Rembourser [ @]
Titre * 8d9abfcb-0cd0-4a07-0e21-01918e09738 TTC * 53,87 . EUR -
Date * 28/11/2020 B8 TVA 8,98 20 %
Catégorie * B Carburant % + Ajouter une ligne TVA

Afficher les montants non taxables

Moyen de o3 Espéces - “+
poiement * Note (Non classifiée) -+

Laa

»
&, Sélectionner un recu

10
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https://help.expensya.com/l/fr/article/li6nndkyhs-comment-ajouter-mes-depenses

Comment ajouter des frais kilométriques ?

Rendez-vous sur l'onglet « Dépenses »

Cliquez sur « +Frais kilomeétriques » -> Ajouter

Expensya calcule automatiquement vos frais kilomeétriques selon les baremes configures par votre Federation. Il
vous suffit simplement de renseigner les informations sur le véhicule utilisé et renseigner le lieu de départ et
d’arrivee.

Pour plus d'informations, veuillez consulter la page d’aide en ligne d’Expensya

Nouveaux frais kilométriques

é Expensya B Tableau de bord [ Dépenses (I Notes sandra dupont v ®
# Frais kilométriques % 48 Invités ajoutés (0) % Fichiers attachés (0)

Mes dépenses ® Dépense~ | ® Frais kilométriques - Facturablé du C)

client

Véhicule Cliquer ici pour gjouter un véhicule TLuxembgera
u Map Satellite L o
Q | Titre dela dépense Tous les filtres T =s:=sw el |
Départ % = Paris
Ue @
~ s S es Saorie foa . . a . Erta Strasbour
(3 Photo 3 Titres Catégorie 3 Affaire 3 Note 3 Dates TVA Total 3 Actions Etats Arrivée % A AR |
Aucune dépense ajoutée Trajet(s) %
p j jet(s) 1 It Km Nantes % 5|
° P
Total ) --Km -- Swil
Valeur & - France ‘
rembourser rechelle Geneva
Tarification - timgaes  clermontFerrand  Lyon
Date % =
25/11/2020 = Grenable T
Bordeaux ]
hats (Non classifiée) A+ ?
Titre % 2 s i
Exemple : Trajet Paris-Lyon D Toulouse Monlgellier +
Sebastian R Marseille 5
Description . e o ° °
Vos commentaires ici. Ibao —
rEGastes et
0708 1ip dets 22020 GeoBasis DE/EKE (22003), Google, Inst. Geogr Nacional _ Terms of Use
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https://help.expensya.com/l/fr/article/pc0p7vss8c-comment-ajouter-mes-d-penses

Ajout et gestion des véhicules

Vous pouvez rajouter votre vehicule depuis I'onglet Dépenses -> +Frais kilométriques -> Mes vehicules

Et remplir le formulaire : nom du véhicule, type du vehicule, puissance fiscale et carte grise.

Pour plus d'information, vous pouvez consulter I'aide en ligne d’Expensya

é Expensya Tublec:u de bord Dépenses [ﬁNo‘res

Demandes v
Mes dépenses

Tous les filtres

Titre Catégorie 3 Affaire 3

@ Ajouter un nouveau véhicule

Détails du véhicule * Justificatifs (Carte grise, etc.) (0)

Nom, Immatriculation du véhicule*

Exemple: Peugeot 308
Puissance fiscale*

Exemple: 6 cv
Vous avez un véhicule électrigue ?

Distance déja déclarée hors Expensya en 2020 (3)

Exemple: 200 Km

Expensya

L=\'ﬁ Administration

Aide Expensya v @

(® Dépense ~ ® Frais kilométriques ~
Ajouter

ter le résultat
Mes véhicules

Note & Date % TVA Total 3 Actions Etat$
Type du véhicule *

& Voiture -
Distance déja déclarée hors Expensya en 2018 (3)

Exemple: 200 Km

Sauvegarder 12

Annuler


https://help.expensya.com/l/fr/article/uwq0frogs6-comment-ajouter-mes-d-penses
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Qu'est-ce qu'une Note ? - Comment ajouter une Note ?

Une Note est similaire a une boite a factures qui regroupe des depenses liees & un méme évenement ou &
une peériode donneée.

Une Note vous offrira une vue synthétique sur le montant total des depenses assignees a cette note.

Le nom de la note devra étre du format « Nom Prénom Motif Date » : Dupont Sandra formation FIME 01-2023

Pour plus d'informations, vous pouvez consulter I'aide en ligne d’Expensya.

é Expensya B Tableaude bord [, Dépenses [MNotes [f) Demandes v Sandra Dupont v (@

Mes notes
Q Nom de la note Tous les filtres - 1-1 de 1 résultats &, Exporter le résultat
' N°note® Note & Période $ Total # Remboursable $ Dépenses 3 Actions Etat$

0 |anvier 2021 28/11/2020 - 13/1..  66.87 EUR 66.87 EUR 2 « [ (Y‘

Aller & la page | Page <= | < n > | = ‘= 10 v 1-1de 1résultats

& Expensya 14



https://help.expensya.com/l/fr/article/0yg7in1tqt-comment-creer-une-note

Qu'est-ce qu'une Note - Comment ajouter une Note ?

Pour créer une Note, il suffit de :

& Expensya

Vous rendre sur 'onglet Note
Cliquer sur «+ Note »
Attribuer un nom ou une réference pour la Note & agjouter

Sauvegarder

) Tableau de bord [, Dépenses (%) Notes sandra dupont v ® & Expensya [Teblecudebord [EDépenses [Notes
Mes notes ® Note
+ Nouvelle note
Q | Nom dela note Tous les filtres + & Exporter e résulot Nom dela note
& Nenotes Note Période & Total 2 s Dé s Actions Etat$

Aucune note ajoutée
Les filtres actuels ne donnent aucun résultat

Expensya

sandradupont v @

Retourner & la liste Sauvegarder et revenir



Comment assigner une Dépense a une Note?

Assigner un frais (dépense ou frais kilométriques) a une note consiste a regrouper tous les frais dans une note de

frais, appelee Note dans Expensya.

Chaque frais doit étre assigne a une note pour pouvoir étre envoyeé en validation.

Il est possible d’assigner des frais a une note:
« Depuis le menu Boeenes en cliquant sur les dépenses souhaitées et sur « Assigner & une note ».

« Depuisle menu ©%= en cliquant sur la Note concernées, puis sur et sur « Ajouter des dépenses ».

Pour plus d'informations, vous pouvez consulter la page d’aide en ligne

& Expensya 16


https://help.expensya.com/l/fr/article/9xo71f8vvd-comment-assigner-une-depense-ou-un-frais-kilometrique-a-une-note

Comment envoyer sa Note pour validation?

Pour envoyer votre note a votre manager, il faut suive I'une des deux options:
« Depuis la liste des notes, cliquer sur I'icbne d’envoi
« Ouvrir la note a envoyer et cliquer sur le bouton «Envoyer»

Attention : Vous ne pouvez pas envoyer une note contenant des dépenses non vérifiées (a I'état "A vérifier”).

Pour plus d'informations, vous pouvez consulter la page d'aide en ligne

& Expensya  [Tableaudsbord [ Dépenses (INotes [ Demandes v B Administration Aide Expensya v @ & Expensya ETcbleaudebord [ Dspenses [Nofes [ Demandes v B Adminisiration Aide Expensya v @
Mes notes @ Note .

Z Modifier note

Q | Nom de la note Tous les filires + 1-1de1résultats & Exporter le résultat Tetal — y CTD

Browion
51.00 EUR Retourner a la liste
& Nonotes Note & Période & Total & Remboursable $ Dépenses & Actions Etat$ Remboursable

51.00 EUR

5 N bre 2020 19/01/2018 - 19/0... 51.00 EUR 51.00 EUR 1x .

Utilisateur Expensya
Nom de la note * Description

Aller ala page | Page < < > > = 10~ T-idelrésultats Novembre 2020 Décrivez le but de volre note ici pour mieux vous organiser

1 Dépense(s) assignée(s) a cette note

& Photo? Titre$ Catégorie $ Affaire $ Date $ TVA  Total$ Actions
. o~ .
5 formation lyon -~ ven. 19 janv. 2018 R 51,00 EUR
T 51EUR

& Expensya | v


https://help.expensya.com/l/fr/article/rhqjodqhhy-comment-envoyer-ma-note-dans-expensya

Flux de validation

Votre note suivra alors le flux de validation et de remboursement mis en place par la Fédération.
Voici ci-dessous un exemple de flux de validation standard.

Pour plus d'informations, vous pouvez consulter la page d'aide en ligne

. . Ala
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https://help.expensya.com/l/fr/article/1o4voj87lv-comment-ajouter-mes-d-penses

= Parametres Personnels



Configuration des parametres du compte

Vous avez la possibilitée de configurer votre compte personnel sur Expensya.
Il suffit de cliquer sur votre nom en haut de la page puis d’aller dans « Parametres »
Dans cette interface, vous pouvez configurer les parametres du compte : les informations personnelles, les

configurations par défaut, les notifications par mail, votre RIB et vos véhicules.

& Expensya  E3Tobleaude bord Dépenses  [%Notes sandra dupent v @

Paramétres généraux > Parameétres personnels

{§} Paramétres personnels
Informations personnelles Ceonfigurations par défaut Notifications Compte bancaire

Personnalisation du compte

B3 Moyens de paiement A | dupon SELLL

& Mes sites marchands A& sandr @

2 Gestion des accés délégués & sandradupent@yopmail.com ©

& Mes véhicules @ | Exemple: utilisateur@exemy A

2, Contacts @  Francais =]
EUR

& Expensya
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