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	Mission 6 – Créer un formulaire de remboursement 
(Entraînement Excel)
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Contexte professionnelle
La société Erbioline est spécialisée dans la production et la commercialisation de parfums, d’eaux de toilette, de savons, de parfums d’ambiance et de produits cosmétiques. Afin de répondre plus étroitement aux attentes des consommateurs, l’entreprise a engagé un retour aux matières naturelles dans la composition de ses parfums et eaux de toilette.
Les dirigeants ont ainsi décidé d’abandonner les matières synthétiques pour l’ensemble des produits destinés à être en contact avec le corps. Cet engagement a été formalisé dans une nouvelle charte qualité, qui affirme la volonté de l’entreprise de travailler exclusivement avec des matières premières naturelles issues de productions respectueuses de l’environnement, qu’elles soient d’origine végétale ou animale.

Dans le cadre de leurs fonctions, le directeur du service achats ainsi que le responsable du service recherche et développement sont régulièrement amenés à se déplacer afin d’identifier de nouveaux fournisseurs ou de vérifier la conformité des produits, ainsi que le respect de la charte éthique de l’entreprise, notamment en matière de responsabilité sociétale des entreprises (RSE).
À l’issue de chaque déplacement, ils doivent compléter une note de frais afin d’obtenir le remboursement des dépenses engagées. Actuellement, ces notes de frais sont établies sous format papier. Le service comptabilité a décidé de digitaliser cette procédure afin d’en améliorer l’efficacité et la traçabilité.
À cet effet, un formulaire de saisie sera mis à disposition sur la plateforme Microsoft Teams. Après chaque déplacement, les collaborateurs concernés devront le compléter et le transmettre au service comptabilité via cette plateforme.

Travail à faire
Il vous est demandé de créer ce formulaire de saisie à l’aide du logiciel Microsoft Word ou d’un autre texteur de votre choix.


Doc.  Informations suivantes demandées où doivent apparaître dans le formulaire
· Nom de l’entreprise et titre du document ;
· Identification du collaborateur (nom, fonction, service, mél)
· Informations relatives aux déplacements (motif, lieu, dates) ;
· Détaille des frais engagés 
· Nature de la dépense : transport, hébergement, restauration, autres) 
· Montant ;
· Mode de paiement (CB ou espèces) ;
· Déclaration sur l’honneur : « Je certifie que les informations figurant sur cette note de frais sont exactes et que les dépenses engagées l’ont été exclusivement dans le cadre de mon activité professionnelle. ».
· Date et signature.
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