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MODULE DEPENSES

INTRODUCTION

Le Module Dépenses regroupe toutes les dépenses automobiles admissibles ainsi que les dépenses
d’emploi et autres dépenses professionnelles supplémentaires.

MODULE DEPENSES

Une fois connecté a votre compte ODOTRACK, a partir des onglets situés a gauche de votre écran,

accédez au Module Dépenses.
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Voici les différents éléments composant le Module Dépenses.

MENU PRINCIPAL
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La section de gauche du Menu principal permet d'effectuer les actions désirées rapidement, telles
gue : Ajouter, Modifier, Supprimer et Exporter en Excel (Options).

La section de droite du Menu principal permet d’envoyer des commentaires au support technique,
de visualiser les avis de notification et permet la déconnexion de votre compte.
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MODULE DEPENSES

Ajouter une dépense

Pour ajouter une dépense, cliquez sur Ajouter
dans le haut de I'écran, remplissez les champs
requis, puis cliquez sur Enregistrer.

Pour ajouter une piéce jointe a cette dépense,
cliquez sur Sélectionner un fichier a droite de la
fenétre. Choisissez le fichier a joindre puis cliquez
sur ouvrir.

Une fois la dépense créée, cliquez sur le
Bouton d’actualisation du Menu de
sélection pour la voir apparaitre a
I'écran.

Supprimer une dépense

Pour supprimer une ou plusieurs dépense(s), sélectionnez les dépenses
désirées, cliquez sur Supprimer dans le haut de I'écran, puis confirmez votre

choix en cliquant sur Supprimer.

Modlifier une dépense

Vous pouvez approuver une dépense ou modifier le véhicule, le conducteur
ou le commentaire y étant associés a l'aide du panneau de droite qui s'ouvre a
I'écran lorsque vous sélectionnez une ou plusieurs dépense(s).
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de commande, mode de paiement,
montant, etc.), sélectionnez la dépense
désirée (une seule a la fois), cliquez sur

Modifier en haut de I'écran, effectuez les
modifications désirées, puis cliquez sur
Enregistrer.
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Pour ajouter une piéece jointe a une
dépense déja créée, cliquez sur l'icbne de
trombone a droite de |la dépense.

Exporter en Excel

Garage dem
+ Mods de paiement

v | oot

68015

Dépense approuvée D
= Véhicule attribué

0DO70 - Honda Civic 2012

& Conducteur attribué

Jean Dit

@ Commentaires
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Pour exporter vos dépenses en format Excel, sélectionnez les dépenses désirées a l'aide des cases de
sélection prévues a cet effet, cliquez sur Options dans le haut de I'écran puis cliquez sur Exporter en

Excel.

NOTE : Les dépenses apparaitront au rapport Excel dans I'ordre qu’elles ont été sélectionnées.
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NOTIFICATIONS

depenses-export-20210:

Pour consulter le rapport Excel, cliquez sur I'icéne de notification en @
haut a droite de I'écran, puis cliquez sur Télécharger. ’

Télécharger

Ouvrez le fichier téléchargé qui s'affiche dans la barre d’'outils en bas a gauche de votre écran en
cliquant directement sur le fichier. Une fenétre s'ouvrira a I'écran pour imprimer ou enregistrer le
document.

BH depenses-export-2.xls A

Toutafiicher X

NOTE IMPORTANTE : Les avis de notification sont disponibles seulement durant votre session active.
Il est donc recommandé d’'imprimer ou de sauvegarder vos documents sur votre ordinateur.

MENU DE SELECTION £92021-02-10 - 2021-03-11 %5 conducteurs & 4 véhicules m

Choisissez les dépenses a afficher et dans quel ordre vous désirez les visualiser a I'aide du Menu de
sélection. Par défaut, le systéeme affichera les dépenses des 30 derniers jours, en ordre descendant.

> Affichez les dépenses en fonction de la date, des conducteurs, des véhicules, du statut
(approuvé ou non), de la catégorie de dépense ou des commentaires;

> Triez vos dépenses par date, par conducteur, par véhicule ou par statut, en ordre
ascendant ou descendant.
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MODULE RAPPORTS é

Pour afficher, télécharger et imprimer vos rapports de dépenses, vous devez utiliser le Module
Rapports. A la section Rapports de gestion, cliquez sur Dépenses.

Rapports L @ O

Hors-ligne

Générer un rapport Taux en vigueur Source des taux

Rapports de gestion ANNEE RAPPORT TAUX

Registre . Feuille de

kilométrique Dépenses temps Statistiques
Indice de _—

conduite Géorepérage

Rapports fiscaux

2021 Allocation kilométrique 0.598/km pour les premiers 5000 kilométres et
0.53$/km pour l'excédant.

Avantage Imposable 0.278/km

Historique des rapports

CREELE NOM DU FICHIER
Revenus et

dépenses Dépenses Conditions 10 mars 2021 TP-59-20210310143654
@ dlentreprise dremploi dremploi
oude

profession
libérale 10 mars 2021 depenses-detaillees-20210310143436 2 Afficher

Regist —detaillees-
@ Allocations Avaniages @ Regiete & mars 2021 depenses-detaillees-20210308092457 Afficher

8 mars 2021 TP-59-20210308092429

CREER UN RAPPORT x

DEPENSES Description

Choisissez le rapport désiré, remp“ssez les Champs Rapport mensuel classant les dépenses par lype de véhicule automobile et catégarie de

p—_— dépenses.

requis, puis cliquez sur Créer. O ittt S— T -
8 .::::;:m, " Mois passée v th 2021-02-01 th 2021-02-28

4 véhicules

ue du rapport
ostaiie () sommaire

Format

POF v

Pour consulter les rapports créés, cliquez sur le — .
.. . . . storique des rapports
rapport désiré dans la section Historique des
rapports. CREE LE NOM DU FICHIER
T mars 2021 depenses-emploi-20210311103727 H Afficher
N mars 2021 depenses-releve-20210311103609 Fi"l Afficher
T mars 2021 depenses-detaillees-20210311103446 -. Afficher

Ouvrez le fichier PDF téléchargé qui s'affiche dans la barre d'outils en bas a gauche de votre écran en
cliquant directement sur le fichier. Une fenétre s'ouvrira a I'écran pour imprimer ou enregistrer le
document.

depenses-detaillee...pdf A

NOTE IMPORTANTE : L'historique des rapports est disponible pour une période limitée seulement. Il
est donc fortement recommandé d'imprimer ou de sauvegarder vos documents sur votre ordinateur.
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Voici les quatre (4) rapports de dépenses disponibles :
Dépenses

Le rapport de dépenses indique le détail des dépenses
relatives aux véhicules a moteur (seulement), présenté
sous forme de tableau pour chague véhicule et classé par
mois.

Il peut étre détaillé (en format PDF ou Excel) ou sommaire.

Relevé de dépenses

anb,;fh—-:k

Rapport détaillé des dépenses relatives aux véhicules a moteur
o1an202 su_atz20

ODOSD - Hyundsi Elentra 2012

anvier

2 5[ Carturana & hute
2 £ maries

i
}

i (rpp—

AN e —

Efpams

= =|msurnce suame

§ E|aipiamoniaie
FA——

B § 5 Bfrria deocion

BEE 556 E S Bfcummm nrspuanca

SEE
g
3

lawril

H
bus :
&

= Assrcn dataien
(capphbmantsire

Efgwmin

e O O

gl

[ ——

uin

v

pa—

|Aasnrunce sansens  [o

opptimeniiee

[S———r

o

e

Le relevé de dépenses indique les sommes déductibles a titre de
dépenses relatives aux véhicules a moteur (seulement), en présentant
les dépenses automobiles déductibles en fonction du pourcentage
d'utilisation pour Affaires et les dépenses automobiles déductibles a

100 %.

Dépenses d'emploi

Le rapport de dépenses d'emploi indique les dépenses
automobiles déductibles ainsi que les dépenses d’emploi,
présenté sous forme de tableau pour chaque véhicule et
classé par mois et par conducteur.

Piéce jointe

Le rapport de piéce jointe permet de visualiser les pieces
jointes aux dépenses, s'il y a lieu.
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