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Préambule

CarlaPic vous permet d'automatiser la création de vos notes de frais & partir de la simple prise en photo de vos justificatifs, od que vous
soyez, que votre smartphone ou votre tablette soient connectés ou non.
Lancez CarlaPic, prenez vos justificatifs en photo... et I'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 |a partie Coffre-fort numérique, les photos sont déposées dans |e coffre-fort numérique de |a société eDoc.

Procédure de Téléchargement

CarlaPic

;-‘ .
I® gtape : Vous devez télécharger via P Gocak Hoy
" .- E:tll.i-Plt
;lﬁ .
28™ gtape : lancez
38™e gtape : Saisissez :
Votre domaine (FFN)

Votre login (le méme que celui utilisé dans |'application NDF)
Mot de passe (le méme que celui utilisé dans |'application NDF)

&l cARLAPIC

Bienvenue !

.
Puis cliquer sur
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@ Autoriser CarlaPic a

prendre des photos et
enregistrer des
vidéos ?

REFUSER AUTORISER

4™ gtape : Autoriser |'application & accéder & votre appareil photo

i Orange F Agpels.. % 1102

9°™ gtape : Vous arrivez directement sur I'cran de prise de photo

A partir de cet écran prenez vos justificatifs en photo en cliquant sur le bouton suivant G
Faire attention a ce que le justificatif soit bien a 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 I'0CR et d'améliorer
|la reconnaissance des données du frais.

D: Permet de prendre |a photo

- Annule la photo en cours et revient & I'écran principal

- Valide |a photo et lance le transfert (en fonction de votre option de connexion et si vous étes connecte)

E : Acces  I'appareil photo pour prendre en photos les justificatifs.

o




a ::CARLABELLA N\

MAITRISEZ LES TEMP

Nous recommandons de photographier plusieurs justificatifs en masse avant de réaliser |a saisie de votre note de frais.

ET LES COUTS

Si la capture vous convient, il suffit de valider et transférer vatre photo en cliquant sur le bouton suivant :

Toutes les photos ont été
transférées sur le serveur !

2% Se connecter & I'application web

: Acces a liste des photos non transférées

et apres transfert effectué

r 1
Salectorea 1 be type de rtsesy

Connexion réseau
Connexion wifi uniguement

Déconnexion réseau

&

al

PN . . , Cancel
: Acces a la configuration type de réseau . _J

Connexion réseau

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

Connexion wifi uniquement

Transfert automatique des photos en utilisant une connexion wifi uniquement (pour économiser |e forfait
concernant la partie données (data) ou pour éviter de faire de ['itinérance/roaming a l'étranger)
Déconnexion réseau

Les photos ne sont pas transférées et restent dans CarlaPic jusqu'a ce que vous décidiez de les transmettre.
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3 CARLAPIC

Maon Compte

Mtpsd oo arisatuhe i a

: Acces & 'ecran « Mon Compte » pour changer les informations de connexion, si besoin. (] f

: Permet d'acceder directement & I'application sur le navigateur internet de votre téléphone

Procédure d'utilisation

Connectez-vous & I'application NDF en cliquant directement sur
Des lors que les identifiants sont enregistrés dans Carlapic. il n'est plus nécessaire de les ressaisir.
Pour débuter |a saisie de vos frais, choisissez le type de formulaire :

- Actions institutionnelles

- MActions sportives

- Harizons Natation

- INFAN - Institut de formation

Ainsi que |'évenement (choix 1) puis cliquer sur « enregistrer ».

Attention, a 'ouverture, 'onglet actif est « Frais ».

Frais en attente
Tous vos justificatifs photographiés sont transtérés dans 'application NDF et plus exactement dans un onglet




st CARLABELLA N\

Caractéristiques de la note 40

Mntant & payer : 555.00 SGEIEIEAEIREITETS
Frais Saisie calendrier  Frais de la mission

Frals en attente Frais refusés

o

Rafraichir HIML POF (&3]
Date CodeNatwre  Piéces  Sens  Montant
jointes saisi ML -

EUR

[1 21/11/2018  PARKING ¥ . 2520
] 211208 PARKING Q 2 2520
(] 10/09/2019 REPAS.SOIR LY 1550
[] 10/03/2019 REPAS MIDI ¥ r 1560

/\ Vous avez des zones obligatoires a renseigner vous devez obligatoirement passer par la modification de la ligne en cliquant sur

Modifier . o
-. Une fois les champs complétés cliquer sur OK.

(I'DCR est une aide a la saisie mais n'exclue en aucun cas |a vérification, la modification ou le complément des données saisies dans le
frais)

Pour importer cette dépense dans l'onglet frais, il faut cocher |a ligne et cliquer sur

?

A tout moment, vous pouvez visualiser |a pigce jointe en cliquant sur

Une fois vatre ligne de frais en attente importée dans I'onglet frais, elle est déposée dans le coffre-fort.

Le dépat 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 :

Caractéristiques de la note 40

hbontant # payer : 555,00

Frals Saisie calendrier Frais de la missicn
Frais en attente Frais refusés
] Pices Codenature Datedefrais Justif  Montant
jointes frais remb. ML
% 6 meassor  ceore0e o 246
% 6 nepes_soR 02T NG [ 18.80
] % @ avon 03092015 001 100,00 !
@ B eemsnG 03092019 006 20,00 |
@ B eerkING HAPME M 2520




4 :*CARLABELLA

En cliquant sur ce cadenas, vous obtiendrez un certificat de dépat. Exemple :

 Attestation de dépot de documents

Cette attestation de dépot délivrée par le coffre eDocSafe garantit
que le document indiqué est bien présent dans le coffre désigné ci-
aprés.

Date de génération de l'attestation de remise : 05/12/2019 14:10:10

20191204 _172334.pdf

Identifiant : a_36bb29cd-0e77-47c6-a993-393b360a6d91
Nom : 20191204_172334.pdf

aille : 253228 octets

Identifiant de traitement : 7¢9168{0-16b2-11ea-789e-abaa2d 05d023

Empreinte : (SHA256%)
2fe49634b c648cd 4d2384124fd f4b53a036{537aad {5711fe41855deeeb 8587

Détails du coffre de remise
14/12/2019 17:24:07
Identifiant du document : 7e9168[0-16b2- 11ea-789e-abaa2d 050023

Identifiant du coffre : edoc [1D : ff331816-4544-499¢-alfd-
30a626050910]

*SHAZ256, objectld : 2.16.840.1.101.3.4.2.1

Le processus de saisie et de remise au contréle 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 Fedération. 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.




