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Formation Lucca Notes de frais - Parcours initial 

Superviseur RH 

Objectifs  
 

A l’issue de cette formation, l’apprenant sera capable de créer et/ou modifier 

des paramétrages, de gérer quotidiennement la plateforme et d’assurer le 

support aux Gestionnaires de l’outil. 

 

Contenu de la formation 
 

Partie 1 

 

Présentation de la partie utilisateur 

• Saisie des dépenses (web et mobile) 

• Déclaration d’une dépense 

• Consultation de l’état des NDF déclarées 

• Saisie d’une demande d’avance 

Présentation de la partie manager 

• Validation et refus des NDF 

• Consultation des NDF en cours de leur équipe 

• Edition de rapports 

• Validation ou refus d’une demande d’avance 

• Gestion de la délégation 

 

Présentation de la partie administrateur 

• Contrôle des NDF 

• Paiement des NDF 

• Export des NDF 

• Présentation des rapports 

• Formation aux exports vers le logiciel de comptabilité 

 

Partie 2 

 

Paramétrages 

• Création d’une nature de frais 

• Paramétrage du plan comptable et plan de paie 

• Paramétrage de la politique de frais 

• Paramétrage des axes analytiques 

• Paramétrage du format d’export comptable 

• Paramétrage du workflow 

• Présentation des modules complémentaires 

Prérequis : 

• Utilisation courante d’un 

navigateur web.  

• Connaissance de la gestion 

RH et des règles et pratiques 

propres à l’entreprise.  

• L’apprenant doit avoir 

connaissance de l’ensemble 

des éléments du compte 

rendu d’analyse qui ont servi 

à paramétrer le portail sur 

lequel il sera formé. 

 

Formation possible : 

A distance en visio-conférence 

Durée de la formation : 

1 journée de 7h découpée en 2 ½ 

journées 

Horaires : matin 09h00-12h30 ou 

après-midi 14h00-17h30 

Nombre de participants : 

De 1 à 3 participants 

Public : 

Superviseur de la plateforme   

Tarif : 

960€/jour 
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