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Page   Connexion  

Entrez vos informations de connexion dans les champs de saisie encadrés ci-dessous. Puis lancer votre
connexion en cliquant sur le bouton Connexion.

Si vous n’êtes pas encore inscrit, vous pouvez remplir une demande grâce au formulaire d’inscription 
comme ci-après.



2

1

Koala Korp K.

Page 3 / 7

Page   Accueil  

Vous y arriverez si vos identifiants ont été reconnus. Cet accueil est personnalisé (1). Votre bandeau 
vous permettra d’accéder aux fiches à modifier sous l’onglet de votre rôle (2).

Accès Comptable

Cette page permettra de visualiser le profil utilisateur. Le comptable peut alors visualiser ou modifier 
les fiches.
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L’utilisateur est alors redirigé vers la page suivante :

S’il choisit de modifier une fiche ou son statut, le comptable choisit Éditer la fiche et est alors redirigé 
vers la page d’après. Il choisit ensuite le statut de la fiche grâce à un menu déroulant.
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Accès   Administrateur  

Cette page permettra de visualiser le profil utilisateur. Le comptable peut alors visualiser ou modifier 
les fiches ou des utilisateurs.

En plus d’accéder aux validations des notes de frais, l’administrateur peut gérer les utilisateurs.
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Accès   Utilisateur  

Un utilisateur lambda ne peut que déposer des notes de frais ou accéder à ses dossiers comprenant 
ses fiches de frais.

L’onglet Mes dossiers le dirige directement vers ses fiches. Il peut créer un dossier ou en modifier un.
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En cliquant sur Éditer, l’utilisateur est renvoyé vers la page suivante. Il a alors la possibilité de modifier
ou d’ajouter des frais pris en compte par défaut ou hors forfaits.

La création d’un dossier renvoie alors l’utilisateur vers une page où il pourra rentrer des informations 
de la même manière.
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