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Notice d’utilisation de l’imprimé Note de frais
Bonjour à tous et à toutes

Dans le cadre du Contrat de Recherche  sur lequel vous travaillez, que vous soyez salariés de PROTISVALOR  ou  Directeur de Laboratoire, ou  Responsable Scientifique, vous aurez l’occasion

·  d’effectuer des déplacements, de payer vos billets de train, le péage sur l’autoroute, d’utiliser votre véhicule….
·  de faire l’avance sur vos deniers personnels de dépenses  de restaurant ou d’hôtel.
·  De procéder à  l’achat en « urgence » de petits matériels (fournitures informatiques ou de bureau),  ou encore  participer à un Congrès, payer l’inscription, prendre un abonnement à une revue…….etc … etc…

Dans le but d’être le plus efficace possible, et de procéder au remboursement de vos frais dans un délai de temps le plus court possible, je vous propose un modèle de note de frais que à remplir et  renvoyer à PROTISVALOR.
Pour cela voici quelques indications  pour vous permettre de remplir celui-ci au mieux :

Vous avez deux possibilités : le remplir manuellement ou utiliser la matrice faite à partir d’excel.

Dans les deux cas  vous envoyez à  PVM (Protisvalor)  l’original signé par le bénéficiaire, et son responsable pour visa  accompagné de;

· D’ un RIB pour bénéficier d’un remboursement directement sur votre compte, et qui fera gagner beaucoup de temps

· Si vous n’êtes pas salarié de PVM, n’oubliez pas pour être conforme à la règle fiscale de bien mentionner votre adresse personnelle

· Tous les justificatifs (originaux) des billets de train, ou notes de restaurant..
· En ce qui concerne les « achats » il est impératif que les factures soient établies au nom de PROTISVALOR, et que la TVA ainsi que son taux apparaissent (Seule condition pour que PVM récupère la TVA , sinon nous sommes obligés de l’imputer sur votre contrat de recherche et vous perdez quelques deniers de plus…)

Nb/ Seront traités en priorité les imprimés remplis à partir de la matrice, car ils permettent de ressortir la tva, et ceci est un gain de temps pour le service comptable.
NOTE DE FRAIS  

Comment la remplir

· Imputation Contrat : Vous devez noter dans cette case impérativement votre code Contrat ex :   CR 1120 00 ANVAR …

· Visa : signature du Responsable de la Mission : Responsable du Laboratoire, Responsable Scientifique.

Corps de la Note de Frais            3 Etapes
· Indemnités kilométriques : Le nombre de Chevaux va permettre de définir le barème qui vous est applicable   
 Ex : pour une 7ch : distance parcourue 200km * 0.511 € =102.20 € 
 Frais de péage, parking, billet d’avion, train, bus, métro, … inscrire le montant dans la colonne montant TTC

· Dans le deuxième cadre, vous porterez les montants des notes de restaurant ou d’hôtel : TTC lorsque la note n’indique pas le Hors taxe et la TVA 

Par contre, lorsque la note précise la TVA, vous porterez dans la colonne qui correspond le montant TTC : ex : 100 E ttc  à 5.5%, à porter dans la colonne 1…. La somme se reporte dans la  Total, et nous indique le hors taxe et la Tva.

· Dans le troisième cadre « autres frais engagés » vous noterez le nom du fournisseur et la nature de la dépense :   ( ex : Darty :  disquettes…), là encore même procédé que dans le cadre 2.
NB : Ne jamais inclure des factures à payer directement au fournisseur
Vous terminez par la signature du bénéficiaire, vous envoyez la note de frais avec les justificatifs : 


Martine BOYER

Service Comptable


Protisvalor

Si votre note est complète, je me propose d’établir au plus tôt le remboursement.
Voici à titre indicatif le Barème 2004  applicable aux véhicules 
	Puissance
	

	Véhicule
	Jusqu’à 5000 km

	3cv et -
	D*0.351

	4  cv
	D*0.422

	5  cv
	D*0.469

	6  cv
	D*0.489

	7  cv
	D*0.511

	8  cv
	D*0.552

	9  cv
	D*0.565

	10 cv
	D*0.598

	11 cv
	D*0.609

	12 cv
	D*0.655

	13 cv et +
	D*0.655

	Ex
	100km*0.655=65.5€

	
	


