s CARLABELLA

Guide de prise en main rapide

CarlaPic

Application de gestion des déplacements professionnels



Préambule

Connexion

Bienvenue sur CarlaPic

Créer un frais en quelques clics

Création d’un frais a partir de I'application

Création d’un frais a partir de la fonction de partage

Prochainement ...




Revenir au sommaire Lancez CarlaPic t"‘, prenez vos justificatifs en photo et/ou récupérez les
justificatifs partages... et I'application s‘occupe du reste:

- transfert des photos sur le serveur sécurisé de Carlabella,

- lecture optique automatique de ces images (OCR)

Préambule - et génération automatique des lignes de frais (avec le justificatif en PJ)

Il vous suffit alors de traiter ces frais en attente pour finaliser votre note
de frais et la remettre au contréle.

'application mobile CarlaPic vous permet
de prendre en photo et dématérialiser ainsi
vos justificatifs de frais, ou que vous soyez,
gue votre smartphone ou votre tablette
soient connectés ou non.

Grace a la fonction « partager » de votre
smartphone, elle vous permet aussi de
récupérer les justificatifs et les factures (au
format pdf)




nir au sommaire ‘

1- Je Telecharge 'application CarlaPic t"‘ Via :

DISPONIBLE SUR
P> Google Play

Disponible sur
E] App Store

2- Je lance l'application sur mon smartphone, je
renseigne les informations de connexion puis je

clique sur (M

) cARLAPIC

Bienvenue !

Utilisateur

Mot de passe

Connexion

Configuration avancée




Revenir au sommaire

Bienvenue sur CarlaPic

Explication de la page d'accueil

o

LAFORET Olivier

A propoes de CarloPic

Acces a
I'application WEB

Avancement du
transfert d’image

Acces au mode
de connexion

Automatique : Transfert automatique des photos en utilisant une
connexion xG et/ou Wifi

Automatique (wifi): Transfert automatique des photos en utilisant une
connexion wifi uniguement (pour économiser le forfait concernant la
partie données (data) ou pour éviter de faire de l'itinérance/roaming a
I"étranger)

Manuel: Transfert effectué manuellement dans l'application (Mode
préconisé pour la prise en main)

Frais A traiter : Création d’un frais a intégrer dans une note

Frais Direct (Disponible dans une prochaine version) : Création d’un frais
directement a partir d’'une note



2’/

Creer un frais en quelquesclics ..

l! v A




Revenir au sommaire | SLELEN /A partie de l'écran d’accueil, je scanne un
el justificatif

Creation d'un frais a

partir de l'application

X

Je recadre_ mon image (rogner les bords) et je
cligue sur pour transmettre mon justificatif
puis ﬁ pour revenir a I'accueil.

i
J/l est également possible de photographier
un justificatif de plusieurs pages. Pour cela, je
cligue surle bouton :

Le frais est donc en cours de transmission

Recadrer sa photo permet dobtenir une

o . dans les frais a traiter.
lecture du justificatif optimum.

Si ta connexion est active, nuage vert en haut, votre frais va se
synchroniser automatiquement.

® Si tu n’es pas connecté, nuage rouge en haut, votre frais se synchronisera
lorsque vous serez a nouveau connecteé.



REVenir au sommaire

- -©
>

Tratement d'un

Frais a traiter S

Mes notes en saisie

Aucune note de frais en entrée

1-Je clique sur le frais a traiter

Mes taches

Aucune téche en attente

Détails

2-Nayant  pas de note existante,
automatiquement l'entéte d’'une nouvelle
note s’affiche. Je renseigne les éléments
obligatoires demandés (Type de formulaire,
les axes analytiques ...)

FORMATION NOTE DE FRAIS FC ~

Création d'une n
Détails

FORMATION NOTE DE FRAIS FC ~

3- Jenregistre mon entéte en cliquant sur p—

PJT1 Projet 1 X -
- Al Axe 1 X -

CC1 Centre de colt 1 X -
Club utilisateurs Mai 2023

Commentaire

Annuler




Revenir au sommaire 4- Une fois l'entéte sauvegardée, je procede
a la vérification de mon frais et si besoin, je
complete les informations manquantes
obligatoires

"Date du frais
10/2 72022 5 X

— st
10/2 /2022 J[;’;”' @
5- Jenregistre mon frais en cliquant sur ol N
- J(;;f - [ anaiytique < Retour
— :I‘QSFRANCE “Centre de wlflt
CC2CC2
6- Si un doublon est détecté, une popup sera BT L —
présentée pour accepter de poursuivre la e

création du frais. e | CLT Cliene
|M Fournisseur

CSectonanatique
| 5282 v ‘ Commentaire

*Sous section analytique

Possibilité d'un frais en double . ||

i semble que vous ayez déja le méme
Pour faire défiler I'image ou les informations du frais, il suffit T ot 146 - o el 001 =

. . . 7 . - ] -10: Ok
de glisser le doigt sur la partie photo ou données du frais. REPASIIDI - 10/02/2022 T1:10:00

(*)Champ obligatoire

Ok Annuler

- Annl‘"er

(*)Champ obligatoire




< ® Ea

7- Je reviens sur I'ecran genéral du contenu
de ma note de frais

Note de frais 174 10,00 €
Club

utilisateurs JEENE TR

Mai 2023

Frais & traiter @

8- Je peux continuer a intégrer un

ESSENCE

07/04/2023 S

nouveau frais a traiter ou visualiser le

Inconnu
03/02/2022

contenu de ma note en cliquant sur ... &n

O- Je peux creer un frais manuel en
cliquantsur ¢

rais

et je complete les

éléments demandés

10- Une fois que f_’ai terminé la saisie de ma
note de frais, je clique sur le bouton

Remettre au contrdle

l Pour _revenir a I'écran d’accueil, je clique sur le bouton
retour < le bouton TR

Accueil

Vous saisissez un frais en attente.

Prendre une photo

‘ [#] PETIT_DEJEUNERP -

lund
22_ Montant ... EUR ~
mai

Nombre nombre

Commentaire

Annuler

9
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Revenir au sommaire -

Suppression d'un Frais SO

Frais & traiter

PETIT_DE...
! @ oo =

Mes notes en saisie

o . N . . Aucune note de frais en entrée

1-Je clique sur le frais a traiter ou le frais 9
Mes taches

dans ma note o =

Aucune téche en attente

Frais & traiter @
2-Je glisse (swipe) mon doigt de droite Z0 e o,
gauche pour supprimer le frais.

Mes notes en saisie

Aucune note de frais en entrée

< o @ = Mes taches
Aucune tdche en attente
Note de frais 170 10,00 €
Club
utilisateurs .
Mai 2023
Mes Frais @ 'i [ /0

Accueil Photo Frais Nouvelle notd

PETIT_DE... .
10/02/2022 m Supprimer

Frais Frais & traiter




A partir de ma messagerie , je peux transmettre
mes justificatifs

Revenir au sommaire

Fw: TR: Facture

bovirtbalit Je double clique sur la piece jointe et je

o de fichier déjh attribué

B Facture Mercure 082021 (1).pdf téléCharge |e pdf-

B8 Tééchargements

Creation d'un frais a partir

'I‘j

Ne plus afficher

de la fonction de partage

(Messagerie; site foumisseur...) "

Annuler

; La facture apparait a l'écran. Je partage
e ~ | mon justificatif en cliquant sur | =< puis je
recherche 'application| gg

CatlaPic

“1/ Grdce a l'option de partage disponible a
partir de ma messagerie ou du site
fournisseur, je peux facilement envoyer mon i
justificatif de remboursement vers CarlaPic.

La transmission est en cours vers CarlaPic

CarlaPic se charge alors de préremplir les
champs requis, et il ne me reste plus qu'a
vérifier et éventuellement compléter ces
informations avant intégration dans ma
note. P e ®

: Al ococ

Lorsque je sélectionne le bouton de retour
A o, |'Scran principal , mon frais s'affiche
dans le bloc des frais a traiter.
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) Revenir au sommaire

W
-

Trartement d'un
Frais a trarter

1- Je clique sur le frais a traiter

2- Je choisis entre une note déja existante ou
j'en crée une nouvelle.

3- je procede a la vérification de mon frais et
si besoin, je complete les informations
manguantes obligatoires

4-)enregistre mon frais en cliquant sur

’ Si un élément en double est identifié, une fenétre
contextuelle s'affichera pour demander I'autorisation de
continuer la création des frais.

Pour faire défiler I'image ou les informations du frais, il
suffit de glisser le doigt sur la partie photo ou données du
frais.

Rien & transmettre

Frais & traiter @
HOTEL._...
25/06/2021

Mes notes en saisie @

Note 174 FORMATION 19191€

Mes taches
Aucune tache en attente

==m ey e=ra )
- z':%:Efﬂ

" Date du frais
==

25/6 /2021 -

" Code Nature

HOTEL_OFFLINE

Justif.

005 W@

~..

@Ea

>

{ Retour

“Lieu darrivée
Bordeaux

"Mentant TTC
110.00 EUREw~

el Montant remb. DEV

110.00

Montant TVA appliquée

) 4 “Nombre de nuitées

Ok Annuler

(*)Champ obligatoire

Vous devez sélectionner une no
existante ou en créer une nouvelle.

Mes notes en saisie
Note 174 FORMATION

te

@

19M91€




Revenir auSCRIMENE

< @ ® =
5- Je reviens sur I'écran général du contenu [TeEEe sorsne
de ma note de frais st

Frais & traiter €D)
6- Je peux continuer a integrer un S | 4104

nouveau frais a traiter ou visualiser le
contenu de ma note en cliquant sur ...

7-Je peux créer un frais manuel en
cliquantsur ¢ etje complete les
éléments demandés

<
Note de frais 174 30191€
10- Une fois que j’ai terminé la saisie de ma ;Cff%;;;rs
note de frais, je cfique sur le bouton — =
Remettre au contrdle ‘ ' ESSENCE
\ | 07/04/2023

q :?:':::::r;; 3 AVION
‘ Pour revenir a I'écran d‘accueil, je clique sur le bouton pm'/m
retour ou surle bouton Iy

PETIT_DE...
Accuewll @10/02/2022 10,00 €
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Suppression d'un Frais SO

Frais & traiter

PETIT_DE...
! @ oo =

Mes notes en saisie

o . N . . Aucune note de frais en entrée

1-Je clique sur le frais a traiter ou le frais 9
Mes taches

dans ma note o =

Aucune téche en attente

Frais & traiter @
2-Je glisse (swipe) mon doigt de droite Z0 e o,
gauche pour supprimer le frais.

Mes notes en saisie

Aucune note de frais en entrée

< o @ = Mes taches
Aucune tdche en attente
Note de frais 170 10,00 €
Club
utilisateurs .
Mai 2023
Mes Frais @ 'i [ /0

Accueil Photo Frais Nouvelle notd

PETIT_DE... .
10/02/2022 m Supprimer

Frais Frais & traiter
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Prochainement

v o

)




Revenir au sommaire

Prochainement, nous integrerons d’autres options:

La nouvelle version CarlaPic

vous procurera une facilite Lo gestion des frais refusés
d’utilisation

¥
@= Gestion de I'affectation d’avance
/)
Nous sommes heureux de vous annoncer le
lancement officiel de notre 'application

CarlaPic. ,23 o| La gestion des frais sur carte

Cette application integre ['utilisation des
modules qui étaient jusqu’a présent disponibles
uniguement via le web.




CARLA TRAVEL

s CARLABELLA

TIME & EXPENSE MANAGEMENT

6 122, av. des champs Elysées 75008 PARIS France
Re +33(0)1 8744 96 61
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