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L'importance de bien gérer ses notes de frais 

La clôture de vos relevés de notes de frais à la fin de rannée est essentielle pour 

une clôture financière précise, une budgétisation éclairée et une préparation 

fiscale. 

Ce guide est conçu pour vous fournir les étapes essentielles pour une gestion 

efficace des dépenses de fin d'année, vous aidant à traverser cette période 

cruciale avec confiance et facilité. 

Mais pourquoi ce processus est-il si important ? 

1. Garantit l'exactitude financière : aide à identifier les écarts et les erreurs, 

garantissant que vos relevés financiers reflètent l'état réel de votre entreprise. 

2. Facilite la conformité fiscale : vous prépare à la saison des impôts en 

garantissant que toutes les dépenses sont documentées et classées 

correctement, réduisant ainsi le risque d'audits et de pénalités. 

3. Soutient la prise de décision éclairée : vous obtenez un aperçu des habitudes 

de dépenses, vous permettant de prendre des décisions éclairées sur la 

budgétisation et l'allocation des ressources pour rannée à venir. 

4. Identifie les opportunités d'économies : il met en évidence les domaines dans 

lesquels les coûts peuvent être réduits, permettant une allocation plus efficace 

des ressources à ravenir. 

5. Améliore la responsabilisation : favorise la responsabilisation des employés 

en suivant les dépenses et en s'assurant que toutes les dépenses sont 

conformes aux politiques de l'entreprise. 

6. Rationalise les rapports financiers : simplifie le processus de reporting 

financier, facilitant ainsi la présentation des données aux parties prenantes et 

aux investisseurs. 

7. Prépare la planification future : vous aide à définir des budgets et des 

objectifs financiers réalistes pour rannée à venir. 

8. Construit une base pour la croissance de l'entreprise : vous permet de 

prendre des décisions stratégiques qui peuvent stimuler la croissance et 

l'expansion. 



~ 

Etape 1 : Rassemblez et organisez toutes les 
données relatives aux dépenses 

Recueillir les reçus 

Assurez-vous que tous les reçus de dépenses sont rassemblés, 

classés par catégorie et reflètent avec précision les dépenses de 

l'année. 

Centraliser les enregistrements 

Organisez toutes les dépenses dans un système centralisé pour 

éviter les entrées manquantes ou en double. 

Filtrer par date et par service 

Regroupez les dépenses par date et par service pour faciliter 

l'analyse des tendances. 

~ ~ 

Etape 2 : Categorisez correctement toutes les 
dépenses 

Attribuer des catégories 

Assurez-vous que chaque dépense relève de la bonne catégorie, 

comme les déplacements, les repas ou les fournitures, pour 

permettre des rapports et des déductions fiscales précis. 

Créez des sous-catégories si nécessaire 

Définissez des sous-catégories si certains domaines nécessitent un 

suivi plus précis pour une analyse future. 



~ 

Etape 3 : Identifier et traiter les entrées en double 
ou incomplètes 

Détecter les entrées en double 

Vérifiez toutes les entrées pour détecter d'éventuels doublons, qui pourraient fausser 

vos données et entraîner des inexactitudes. 

Vérifiez l'intégralité des reçus 

Assurez-vous que toutes les dépenses sont justifiées par des reçus et une 

documentation appropriée pour éviter les problèmes lors des audits ou de la période 

des impôts. 
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Etape 4 : Approuver et traiter les remboursements 
efficacement 

Finaliser les approbations 

Assurez-vous que toutes les dépenses sont entièrement approuvées, conformément 

aux politiques de l'entreprise sur les remboursements autorisés et les limites de 

dépenses. 

Effectuez rapidement les remboursements 

Traitez les remboursements approuvés à temps, idéalement en synchronisation avec la 

paie, pour maintenir la satisfaction des employés et rationaliser la clôture de fin 

d'année. 
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Etape 5 : Générer des rapports précis en matière de 
fiscalité et de conformité 

Créer des rapports détaillés 

Générez des rapports détaillés qui résument les dépenses par catégorie, service et 

projet pour un aperçu complet. 

Préparez-vous aux audits 

Gardez tous les dossiers numériques organisés et facilement accessibles pour les 

audits, en vous assurant qu'ils sont conformes aux exigences fiscales et aux politiques 

de l'entreprise. 
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