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Préambule 

 
CarlaPic vous permet d’automatiser la création de vos notes de frais à partir de la simple prise en photo de vos justificatifs, où que vous 
soyez, que votre smartphone ou votre tablette soient connectés ou non. 
Lancez CarlaPic, prenez vos justificatifs en photo… et l’application s’occupe du reste : transfert des photos sur le serveur sécurisé de 
Carlabella (en cas d’utilisation du SAAS Carlabella), lecture optique automatique de ces images (OCR) et génération des lignes de frais 
dans Carla Travel. Vos lignes de frais sont en attente de votre validation. 
 
Les photos seront transférées avec les deux partenaires de CarlaBella : 
 

- Pour la partie OCR, avec la société Abbyy dans le but exclusif de lire optiquement celles-ci, 
 

- Pour la partie Coffre-fort numérique, les photos sont déposées dans le coffre-fort numérique de la société eDoc. 
 
 

Procédure de Téléchargement 

 
 

1ère étape : Vous devez télécharger  via    ou   . 
 
 

2ème étape :  Lancez . 
 
 
 
3ème étape : Saisissez :  

                     
Votre domaine (FFN) 
Votre login (le même que celui utilisé dans l’application NDF)  
Mot de passe (le même que celui utilisé dans l’application NDF) 
 

Puis cliquer sur    . 
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4ème étape : Autoriser l’application à accéder à votre appareil photo . 
 
 
 

5ème étape : Vous arrivez directement sur l’écran de prise de photo  . 
 

A partir de cet écran prenez vos justificatifs en photo en cliquant sur le bouton suivant . 
Faire attention à ce que le justificatif soit bien à plat lors de la prise de la photo. S’assurer que la photo soit net et lisible. 
 

 
Rogner les bords du justificatifs en diminuant et recadrant par les angles. Cela permet d’augmenter la précision de l’OCR et d’améliorer 
la reconnaissance des données du frais. 

 
 

 : Permet de prendre la photo 
 

 : Annule la photo en cours et revient à l’écran principal 
 

 : Valide la photo et lance le transfert (en fonction de votre option de connexion et si vous êtes connecté) 
 

 : Accès à l’appareil photo pour prendre en photos les justificatifs. 
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Nous recommandons de photographier plusieurs justificatifs en masse avant de réaliser la saisie de votre note de frais. 
 
Si la capture vous convient, il suffit de valider et transférer votre photo en cliquant sur le bouton suivant :  
 

 
 

 : Accès à liste des photos non transférées  et après transfert effectué . 
 

            : Accès à la configuration type de réseau   
 
                      

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

                    
  

Transfert automatique des photos en utilisant une connexion wifi uniquement (pour économiser le forfait 
concernant la partie données (data) ou pour éviter de faire de l’itinérance/roaming à l’étranger) 

 

         :  
Les photos ne sont pas transférées et restent dans CarlaPic jusqu’à ce que vous décidiez de les transmettre. 
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 : Accès à l’écran « Mon Compte » pour changer les informations de connexion, si besoin.  
 

 : Permet d’accéder directement à l’application sur le navigateur internet de votre téléphone 
 
    

Procédure d’utilisation 

 

Connectez-vous à l’application NDF en cliquant directement sur . 
 
Dès lors que les identifiants sont enregistrés dans Carlapic, il n’est plus nécessaire de les ressaisir. 
 
Pour débuter la saisie de vos frais, choisissez le type de formulaire : 

- Actions institutionnelles 
- Actions sportives 
- Horizons Natation 
- INFAN – Institut de formation 

 
Ainsi que l’évènement (choix 1) puis cliquer sur « enregistrer ». 
 
Attention, à l’ouverture, l’onglet actif est « Frais ». 
 

Tous vos justificatifs photographiés sont transférés dans l’application NDF et plus exactement dans un onglet  
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/!\ Vous avez des zones obligatoires à renseigner vous devez obligatoirement passer par la modification de la ligne en cliquant sur 

. Une fois les champs complétés cliquer sur OK. 
(l’OCR est une aide à la saisie mais n’exclue en aucun cas la vérification, la modification ou le complément des données saisies dans le 
frais) 
 

Pour importer cette dépense dans l’onglet frais, il faut cocher la ligne et cliquer sur  .  

À tout moment, vous pouvez visualiser la pièce jointe en cliquant sur .  
 

 
Une fois votre ligne de frais en attente importée dans l’onglet frais, elle est déposée dans le coffre-fort. 

Le dépôt dans le coffre-fort est signalé par le pictogramme suivant :  
 
L’insertion d’un PDF sur ordinateur est également possible, et permet la pré-saisie du frais et la sécurisation/certification de ce dernier 
via le bouton suivant : 
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En cliquant sur ce cadenas, vous obtiendrez un certificat de dépôt. Exemple :  
 

 
 
 
Le processus de saisie et de remise au contrôle des notes de frais ne change pas ensuite. 
 
Cette procédure permet de sécuriser les photos/scan de vos PDF. Il n’est donc plus obligatoire de transmettre les justificatifs originaux 
de vos notes de frais au service comptabilité de la Fédération. En revanche, nous recommandons de conserver ces derniers pendant 3 
ans. La FFN est en droit de vous demander de renvoyer la photo du frais si celle-ci n’est pas probante. 
 


