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Se connecter. 

 

 Surfez vers www.myworkandme.com 

 Introduisez votre nom d’utilisateur et mot de passe. 

 Cliquez Proxy HR Selfservice sous « Applications » 

 

 
 

 

Nom d’utilisateur ou mot de passe oublié. 

 

Nom d’utilisateur oublié : contactez votre département RH. 

Mot de passe oublié : demandez un nouveau mot de passe sur 

www.myworkandme.com 

 

 

Changer votre mot de passe. 

 

 Quand vous vous êtes connecté, cliquez sur « Mon profil » en haut à droite.  

 Introduisez votre mot de passe actuel et deux fois votre nouveau mot de passe.  

  

http://www.myworkandme.com/
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Encoder une note de frais. 

 

 Dans le menu à gauche, cliquez sur “Notes de frais”. 

 Cliquez sur “Encoder nouveaux frais”. 

 

 

 
 

 

 Encodez la date quand les frais ont été faites 

 

 
 

 

 Choisissez le type de frais que vous voulez encoder. Les types de frais disponibles ont été définis 

par votre employeur.  
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 Encodez (si nécessaire) le montant ou le nombre de kilomètres.  

 

 
 

 

 Remplissez les autres champs. 

 

 
 

 

 Ajoutez (si nécessaire) un justificatif (« ticket »). 

 

 
 

Vous pouvez mettre plusieurs tickets sur un scan. En cliquant sur « Ajouter une annexe 

existante » , vous pouvez lier un scan à plusieurs frais. 

 

 Cliquez sur Sauvegarder. 

Votre demande à maintenant été envoyer pour approbation. Quand votre demande a été traitée, 

vous recevrez un e-mail. 
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Supprimer une demande. 

 

 Dans le menu à gauche, cliquez sur “Notes de frais”. 

 Sélectionnez en haut à droite le mois que vous avez fait les frais. 

 Cliquez sur “-“ afin de supprimer la demande. 

Vous ne pouvez supprimer que les demandes qui n’ont pas encore été traitées. 

 

 

Consulter le statut d’une demande 

 Dans le menu à gauche, cliquez sur “Notes de frais”. 

 Sélectionnez en haut à droite le mois que vous avez fait les frais. 

 Sous Statut vous pouvez consulter si votre demande a été approuvée ou pas.  

 

 

Approuver ou refuser une demande. 

Disponible uniquement pour un approbateur. 

 

 Dans le menu à gauche, cliquez sur “Demandes à traiter” 

 Cet écran vous donne un aperçu des demandes à traiter, triées par département et par 

collaborateur. 

 

 
 

Le bouton  ouvre les détails des demandes du collaborateur. Vous pouvez les traiter 

individuellement ou en groupe. 

 

Cliquez sur  pour approuver la demande. 

Cliquez sur  pour refuser la demande. 

 

 

Un approbateur reçoit un e-mail journalier avec les demandes à traiter. 


