
 

 

 

MesFrais 

 

MesFrais est un programme qui va vous permettre : 

- de gérer vos Notes de Frais 

- de les prendre en Photos, 

- de gérer vos Frais kilométriques 

- de tout envoyer par email (photos incluses) 

- de suivre le remboursement de vos frais 

o Les frais peuvent être regroupés par Enveloppe  

o Ils peuvent aussi être associés à 

 Une Catégorie 

 Un Client 

 Un Projet  

 Mode de paiement 

 Un Statut (à envoyer, envoyé, refusé, remboursé) 

 



Menu principal de MesFrais, qui est en même temps l’écran de synthèse. 

Il permet également de changer de période avec les boutons «  < » et « > » à gauche et à droite. 

Vous pourrez également créer de Nouvelles notes de frais ainsi que de Nouveaux frais Kilométriques 

Sur la dernière ligne de cet écran, vous avez un menu qui vous permet d’accéder aux différentes fonctions de ce 

programme. Vous pourrez gérer : 

- Vos notes de frais 

- Vos frais Kilométriques 

- Vos enveloppes (regroupement d’opération sur une note de frais) 

- Les paramètres du logiciel 

- A propos (nos coordonnées) 

 

 

 



Création d’une nouvelle Note de Frais 

 
En sur le bouton « + » de l’écran de synthèse vous obtiendrez cette fenêtre 
Vous pouvez gérer les devises en cliquant sur le bouton « € » à coté du montant 

 

Vous pouvez gérer un 2ème taux et montant  de TVA  

en cliquant sur le bouton « + ou - » à coté de la TVA 

 

 

 

Ecran de gestion des devises

 

 

 

Les boutons « - » sur chaque ligne permettent 

d’effacer la sélection de la ligne. 

 

 

En cliquant sur le bouton « Photo » il est également 

possible de prendre en photo sa Note de Frais 

Dans ce cas, la photo apparait dans un mini aperçu 

Si vous envoyez vos Notes de Frais par email, les 

photos seront automatiquement jointes à cet email. 

 

 

 

 



En cliquant sur Catégorie (depuis la fenêtre création 

d’une note de frais) vous avez cette liste qui s’affiche. 

Vous pouvez créer une nouvelle Catégorie  en cliquant 

sur  le bouton « + » en haut à droite de cet écran. 

Cliquez sur le bouton «  » pour modifier une 

fiche Catégorie 

 
 

En cliquant sur le bouton Statut (de la création d’une 

note de frais) vous obtenez cet écran. 

 

 

 

Ecran permettant la modification d’une Catégorie

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



En cliquant sur Enveloppe (depuis la fenêtre création 

d’une note de frais) vous avez cette liste qui s’affiche. 

Vous pouvez créer une nouvelle Enveloppe  en 

cliquant sur  le bouton « + » en haut  de cet écran. 

Cliquez sur le bouton «  » pour modifier une 

fiche Enveloppe. 

 
 

En cliquant sur Client (depuis la fenêtre création d’une 

note de frais) vous avez cette liste qui s’affiche. 

Vous pouvez créer un nouveau Client en cliquant sur  

le bouton « + » en haut  à droite de cet écran. 

Cliquez sur le bouton «  » pour modifier une 

fiche Client. 

 

 

 

 

 

Ecran permettant la modification d’une Enveloppe

 

 

 

 

 

 

 

Ecran permettant la modification d’un Client

 



En cliquant sur Projet  (depuis la fenêtre création 

d’une note de frais) vous avez cette liste qui s’affiche. 

Vous pouvez créer un nouveau Projet en cliquant sur  

le bouton « + » en haut  à droite de cet écran. 

Cliquez sur le bouton «  » pour modifier une 

fiche Projet. 

 

 

En cliquant sur Paiement  (depuis l’écran de création 

d’une note de frais) vous aurez cette liste qui 

s’affichera. 

 

 

 

 

 

Ecran permettant la modification d’un Projet

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Création de nouveau Frais Kilométriques

En cliquant sur le bouton « + » depuis l’écran principal vous obtiendrez cette fenêtre 

 

Vous pouvez gérer les devises en cliquant sur le 

bouton « € » à coté de la date 

 
Les boutons « - » sur chaque ligne permettent 

d’effacer la sélection. 

En cliquant sur Catégorie  (depuis la fenêtre création 

de frais Km) vous avez cette liste qui s’affiche. 

Vous pouvez créer une nouvelle Catégorie en cliquant 

sur  le bouton « + » en haut  à droite de cet écran. 

Cliquez sur le bouton «  » pour modifier une 

fiche Catégorie. 

 

 

 

Ecran permettant de gérer les devises

 

 

 

 

 

Ecran permettant la modification d’une Catégorie

 



En cliquant sur Client  (depuis la fenêtre création de 

frais Km) vous avez cette liste qui s’affiche. 

Vous pouvez créer un nouveau Client en cliquant sur  

le bouton « + » en haut  à droite de cet écran. 

Cliquez sur le bouton «  » pour modifier une 

fiche Client. 

 

En cliquant sur Projet (de la création d’une fiche frais 

Km) vous avez cette liste qui s’affiche. 

Cliquez sur le bouton « + » pour créer une nouvelle 

fiche Projet. 

Cliquez sur le bouton «  » pour modifier la fiche 

Projet. 

 

 

 

 

 

Ecran permettant la modification d’un Client

 

 

 

 

 

Ecran permettant la modification d’un Projet.

 



Gestion des Notes de Frais 

 

Si vous cliquez sur le bouton « Notes » en bas de 

l’écran, vous obtiendrez cet écran. La liste est vide car 

il n’y a pas de note de frais pour cette période 

Pour changer de période cliquez sur les boutons « < » 

ou « > ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ecran d’affichage des notes de frais suivant la période 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pour associer des frais à une Enveloppe, cochez-la ou  

les Notes de frais à associer (case à cocher verte) puis 

cliquez sur le bouton « Enveloppe » en haut de l’écran 

 
Lorsque vous sélectionnez/cochez des notes de frais, 

le montant total se cumul en bas de l’écran. 

Une fois sélectionnée, le nom de  l’enveloppe associée 

à la Note de Frais s’affiche en petit à côté de la date 

de la note de frais. 

 

 

 

 

La liste des Enveloppes s’ouvre, sélectionnez en une 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pour modifier le Statut d’une ou plusieurs Note de 

Frais, cochez-la ou les Notes à modifier (case à cocher 

verte) puis cliquez sur le bouton « Stylos » en haut de 

l’écran. 

 
 

Après validation du statut, l’icône de Statut de la Note 

de Frais change 

 

 

 

 

 

Puis sélectionnez le Statut dans la fenêtre qui s’ouvre

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Afin d’envoyer par email la ou les Notes de Frais de la 

période, cochez-les, puis cliquez sur le bouton « Ecrire 

courrier » 

 

 

Si vous répondez Oui, les frais Km de la période seront 

calculés, une ligne Notes de Frais sera ajoutée  et 

l’icône de statut des frais envoyés change et passe 

« En attente ». La ligne créé « Frais Km » est toujours 

en date du dernier jour de la période. 

 

 

Le programme va vous demander si vous souhaitez 

envoyer en même temps les frais kilométriques de la 

période.  

 

 

Si vous répondez Non, après l’envoi des Note de Frais, 

aucune ligne n’est ajouté dans les Notes de Frais, 

seule  l’icône de statut des frais envoyés change et 

passe « En attente »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gestion des fiches de frais kilométriques 

Si vous cliquez sur le bouton en bas de l’écran « Km », 

vous obtiendrez cet écran. Ici la liste est vide car il n’y 

a pas de Frais Km pour cette période. Pour changer de 

période cliquer sur les boutons « < » ou « > » 

 

Si vous cliquez sur le bouton « Calculatrice », vous 

calculerez les frais Km pour la période affichée et vous 

génèrerez une ligne « Frais Km » dans la gestion des 

notes de frais 

 

 

 

Ecran d’affichage des frais Km suivant la période 

 
 

Voici la ligne de Note de Frais générée 

automatiquement  avec un statut en attente, à la date 

du dernier jour du mois de la période. 

 



Si vous cliquez sur le bouton « Envoi email », pour 

envoyer par email les frais Km de la période affichée. 

Le Statut des frais Km envoyés passera en « Attente » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gestion des Enveloppes 

 

Si vous cliquez sur le bouton en bas de l’écran 

« Enveloppes », vous obtiendrez cet écran. Ici, il n’y a 

pas de frais associés à une enveloppe pour la période 

affiché. Pour changer de période cliquer sur les 

boutons « < » ou « > » 

 

En cliquant sur le bouton « + » en haut à droite de 

l’écran, vous pourrez créer une nouvelle Enveloppes à 

laquelle vous pourrez lui associer des frais

 

 

 

 

Affichage d’Enveloppes pour la période 

 

 

 

 

 

Pour envoyer les frais d’une ou plusieurs enveloppes, 

cochez les enveloppes à envoyer, cliquez  sur le 

bouton « envoi email ». Seul les frais associés à cette 

enveloppe seront envoyés. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Gestion des Paramètres 

Vous pouvez définir la première page qui s’affichera à 

chaque fois que vous  utiliserez  « MesFrais ». Vous 

avez le choix entre les pages « Synthèse », « Notes de 

frais », « Frais Km ». 

Vous pouvez préciser le montant du remboursement 

du prix du Km pour calculer vos frais Km. 

Vous pouvez saisir l’adresse email à utiliser par défaut 

pour l’envoi des Notes de frais, Photos, Frais Km. 

Vous pouvez préciser le sujet ainsi que le message à 

utiliser par défaut pour l’envoi des emails 

 

 

 

 

 

 

Nos coordonées 

 

 

 

Nous  espérons que ce programme sera vous être utile. 

La direction NOTRESOFT 

 

 

 


