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Tips for optimal navigation and general information

e Use the Mozilla Firefox browser e’.

e Use your ISIS account to connect via the university portal: https://portail.unige.ch/accueil.

", UNIVERSITE

thentification
DE GENEVE

Vous avez demandé I'accés au service PRODS-COMPTA/RMBF CLUS prd fourni
par unige.ch

Description: PRODS- COMPTA/RMBF CLUSTER production

Tapez votre identifiant pour I'Université de Genéve et votre mot de passe ci-dessous, puis
cliguez sur le bouton "Login” pour continuer.

Identifiant: [cubillos

Mot de passe: [esesssssssse

Login

Pour vous protéger contre les accés non autorisés, veuillez d'abord fermer tous les onglets de
wvotre navigateur puis guitter complétement votre navigateur lorsque vous avez terming
d'utiliser les services qui nécessitent une authentification !

e Select the icon

==

Frais Saisie frais de
deplacem... then click on deplacements

You will get to the application’s main menu.

UNIVERSITE

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

DE GENEVE

' Rechercher une demande

Créer une nouvelle demande vIFiltrer

Numéro Diossier Bénéiciaire |
* ag Date de la demande | EEB Approbateur 1 .
Type de demande j Statut
& | Paiement foumnisseur
" Petits Frais
'* Avance

T Dupliquer | A Modifier

'.-\ Consulter | X Supprimer |

Numé Nméro | TotalA\/-
dg;;’ dossier  |Date de demande  |Type de demande |Bénéficiaire Fonds |C.Fin |Projet |Destination |Statut cHF Vérificateur
parent

Approbateur 1

Approbateur 2 | Approbateur 3

Le 22 septembre 2017
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This screen is the access point for the various functions of the expenses claim program “Sl Notes de
frais”. Note the following links on the top right-hand side.

UNIVERSITE ¥g Déconnexion

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

DE GENEVE

Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le 16 décembre 2015,

' Rechercher une demande # Manuel (g} Mémento

o The link i M takes you to this guide;

MEmento - , ,
o The link # =™ I takes you to process 0083 of the administrative guide called “Pay or refund
expenses for travel, hospitality, meals and small claims”;

The upper part of the screen is split into the area for creating new claims on the left, and the area for
advanced searches on the right. It can be used to search by the beneficiary’s case number, the date
of the claim, the type of claim or the status.

The lower part of the screen has buttons for:

o0 Copying expenses claims, whether already submitted or drafts,

0 Modifying the current claim (draft status),

o0 Consulting claims that have already been submitted,

0 Deleting draft claims.

The lower area of the screen also provides an overview of all the claims submitted by the claimant
(claim archive).

Mumé Date
NLzro : Type de G ; ; Total
i BT dossjde S ETETEE Beneficiaire FondgC.Fin |Projet| Desting Statut CHF Verificateur Approbateur 1 Approbateur 2
paren)deman
2302 12/0_. Avances g CC.. DFC DU Brouillon 3501.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO YVES FLUECKIGER
TRISCONE SUD
Paiements Valider
2801 5 12/0... aux HUGO CUBILLOS  DIF OCC SUE.. 21T 300.00 ROGER AMOOS
. beneficiaire
fournisseurs
2800 12ip... DEPIaceme.. ooaer anoos DIP  OCC pER.. Valider 115.01 CATHERIME CLERC ~ RAPHAEL FERRILLO
Repas benéficiaire
2798 < 12ip... DEPIACEME - CocER AMOOS DIP CO... FRig.. Soumis 40.01 HUGO CUBILLOS  RAPHAEL FERRILLO
Repas nénéficiaire
- Déplaceme... Soumis .
- ; 0410... g ROGER AMOOS DIP OCC NEU . o iciaire  1395.00 RAPHAEL FERRILLO
S i
2789 < D4/0... Avances ROGER AMOOS DP  0CC BER.. SoHMI® s 1000.00 RAPHAEL FERRILLO
Please note:

o Before changing screen, it is recommended that you save your draft as a precaution, by clicking
“Sauvegarder le brouillon” (Save draft). The case number is created automatically when you
save a draft, starting on the first screen;

Retour au menu princpal I Précédent Suivant I ]9 Sauver brouillon

&P MeEmento

o The button “Suivant” (Next) controls data entry and allows you to go on to the next step once
the compulsory fields indicated with an asterisk (*) have been filled;

o The button “Précédent” (Back) does not control data entry and allows you to return to the
previous screen.

N.B. It is also possible to navigate by clicking on the buttons for the individual steps, as long as all
the information has been filled in on that screen.

Informations Demandeur Informations Bénéficaire Coordonnées Bancaires Prestafion(s) Remboursée(s)

17 May 2017
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Four templates are available on the main menu:

Travel, meals:
0 Professional journeys or meals in Switzerland or abroad
Paying suppliers:
o0 Paying travel agents’ bills, for example: Kuoni and/or
o0 Inthe context of organising conventions, for example: Novae
0 Caterers, buying food or drinks
Small claims?:
0 Buying office supplies
0 Buying software or small items of IT equipment (less than CHF 1,000.00 and excluding
PCs)

Advances:

0 Advances in cash or by transfer for meals or travel

The main terms used in the expenses claim program “Sl Notes de frais”, and the roles and
responsibilities:

(0]

Demandeur (Claimant): The person who creates an expenses claim in the expenses claim
program “Sl Notes de frais”, whether for an employee or for themselves as beneficiary. The
claimant receives a final notification once the case is “approved”. They print the approved
document and send it to the accounting service with original supporting documents.

Bénéficiaire (Beneficiary): The employee who, in a professional context, travels, purchases
a meal or organises an event.

Vérificateur (Verifier): The person designated by the beneficiary’s hierarchical superior. This
person ensures that all the information necessary for validation (approval) by the beneficiary’s
hierarchical superior is present. In particular, they check that all documents have been
submitted by the beneficiary.

Approbateur (Approver): The beneficiary’s hierarchical superior (fund holder or cost centre
manager), who ensures the necessity of the expenditure and the availability of the budget. If
they participate in the event for which the expenses were incurred as a guest, it is the manager
of the cost centre who approves the expenses.

Summary of the electronic workflow:

0 The claimant fills in an expenses claim for the beneficiary.

o The beneficiary receives an email with a link to the program, checks the entry and the

documents provided by the claimant, then validates the claim.

1

In principle, these expenses should be handled in the purchase flow using the purchasing portal (SIEA). In

exceptional circumstances, they can be refunded using Sl Notes de frais.

17 May 2017
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o The verifier appointed by the fund holder then receives a notification. They check the
pertinence of the claim and the scanned documents, then pre-approve the claim.

0 The approver receives a message, clicks on the validation link in the message and approves
the expenditure if they judge it to be necessary and if the budget is available.

o Afinal message is automatically sent to the claimant, who prints the pdf of the expenses claim
from the expenses claim program “Sl Notes de frais” and attaches the original documents. The
claim and the approved supporting documents are sent to the accounting service by internal
mail.

0 The accounting service checks that the expenses claim and the supporting documents tally.
They then release the payment and save the accounting and budgetary entry.

17 May 2017
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Creating an expenses claim: Travel and meals

INFORMATION REGARDING THE CLAIMANT
-

Informations Demandeur Informations Bénéfidaire

The claimant is the person who creates an expenses claim in the expenses claim program “Sl Notes
de frais”, either for an employee, an external person, or for themself as beneficiary. The claimant
receives a final notification once the case is “approved”. They print the approved document and send
it to the accounting service with original supporting documents.

The screen automatically displays the claimant’s personal details.

UNIVERSITE
DEPLACEMENTS, REPAS ()
Numéro A @ -
ﬁum".:n défini Informations Informations
i se Mt L Demandeur Beénéficiaire

Mom et prénom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
Telephone (022.37) 97533
AdrElectr Huge.Cubillos@unige.ch
NomBatiment Uni Dufour

INFORMATION REGARDING THE BENEFICIARY
)

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires

REFUND FOR AN INTERNAL BENEFICIARY

An internal beneficiary is an employee who, in a professional context, travels, purchases a meal or
organises an event.

UNIVERSITE DEPLACEMENTS, REPAS ()
DE GENEVE '
o = = =
Numeéro A Informations  Informations Coordonnées 3

Dossier définir Demandeur Bénéficiaire Bancaires Re

Retour au menu principal Précedent

Personne bénéficiaire @ Interne () Externe

*Mom et prénom | |‘-K
Fonction
Email

17 May 2017
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a) Information regarding an internal beneficiary

Enter the first letters of the beneficiary’s name in the relevant dialog box. You will then be able to
select the name and press “enter”.

UNIVERSITE
DEPLACEMENTS, REPAS (—)

DE GENEVE

Numem Bosster: A dafin: Informations Demandsur Informations Bénéficiaire Coordonndas Bancairas Prest=tion(s) Rembolrsse(s

Personne bénéfidaire (@) Intermne( ) Externe

*= Nom et prénom | CUBILLOS HUGO 2000778 Q,
Fonction Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
Email Hugo.Cubillos@unige.ch

You could also click on the magnifying glass, which opens a dialog box for searching for the
beneficiary. Enter the beneficiary’s name and confirm by clicking “OK”.

- 8 Se déconnectsr
UNIVERSITE DEPLACEMENTS, REPAS
% Bienvenue Huge Cubillos, Nots
(=)
sommes le 18 avril 2017
n(s ccompagr inf ns

Numéro A Informations  Informations Coordonnées
Dossier définir Demandeur Béneficiaire Bancaires

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [gg Sauver brouiilan

g Mémento
Personne bénéficiaire & Intemne © Externe
* Nom et prénom Q
Fonction
Emiail

Recherche bénéficiaire

~|Rechercher Recherche gvancée

Correspondance @ Tout™ Nimporte lequel 2

Mom |AMOOS|

Prenoms

Rechercher | Réinitialiser | -
Nom Prenoms | TxtFon
Aucune ligne 3 afficher.

v

OK Annuler

<l

b) Bank account details

UNWERS_ITE DEPLACEMENTS, REPAS (--)
DE GENEVE :
] . i

Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputatio

Numéro Dossier A définir ap} o 2 e
Informations Demandeur Informations Bénéfidaire - .
Coordonnées Bancaires

For reasons of confidentiality, bank account details do not appear in full. The default account is the
account the beneficiary’s salary is paid into.

17 May 2017
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UNIVERSITE
> DEPLACEMENTS, REPAS (7302)
DE GENEVE
Num D 7302 ot
UMSro. Losser. £ informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires

Utiliser un compte alternatif [T]
C/o Nom-Prénom
Nom/CCP Swiss Post/ Postfinance
IBAN CHI7XO000000C00OK14713
Clearing 9000
Adresse 1 Engehaldenstrasse 37
Adresse 2 3030 Bern
Pays SUISSE

Paiement réalisé avec la carte de crédit de IUniversité |

If the beneficiary made the payment in full with a UNIGE credit card, check the box “Paiement réalisé
avec la carte de crédit de I'Université” (Payment made with University credit card) and enter the
cardholder’s name.

The program then checks that the card is authorised.

*J Se déconnecter

UNIVERSITE DEPLACEMENTS,
Y DE GENEVE REPAS (2869) Bienvenue Hugo Cubillos, Nous
sommes le 19 avril 2017.
. {w}
Numéro 2869 Informations Informations Coordonnées  Prestation(s)
Dossier Demandeur Béneéficiaire  Bancaires Remboursée(s)

Retour au menu principa  Concerne les titulaires de
cartes MasterCard connus de

I'Université ¥« Mémento
Paiement réalisé avec la carte de crédit de [V
I'Université
* Titulaire de carte de crédit professionnelle \.&

If the beneficiary wants the payment to be made to an account other than the one preselected by
default, check the box “Utiliser un compte alternatif’ (Use a different account) and fill in the compulsory
fields indicated with an asterisk (*).

> UNIVERSITE = . =
DE GENEVE LI TN i
Muméro Dossier A définir o g
Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires

Utiliser un compte alternatif
* Mom de la bangue
Cfo Mom-Prénom
* Mo compte
* IBAM
* Clearing
SWIFT
Clé RIB
Rue
* MNPA
* Localite

* Pays | <No Selection> IZI

17 May 2017
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REFUND FOR AN EXTERNAL BENEFICIARY
a) Information regarding the external beneficiary

An external beneficiary is a person who, in a professional context, travels, purchases a meal or
organises an event.

Select “Externe” (External) under “Informations bénéficiaire” (Beneficiary information) and fill in the
compulsory fields indicated with an asterisk .

UNIVERSITE

DEPLACEMENT S, REPAS (7302)

DE GENEVE

Numéro Dossier 7302 b ; i EmiE
< Informations Demandeur Informations Béeneficiaire

Personne bénéficiaire ) Interne @ Externe

* Mom
* Prenoms.
Institut / Entite
* Rue
= MNP
* Localite

* Pays. El

Email

b) Bank account details

Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*).

UNIVERSITE

DEPLACEMENT 5, REPAS (T302)

DE GENEVE

Informations Demandeur Informations Bénéficiare Coordonnées Bancaires

Muméro Dossier 7302

* Nom de la banque
C/o Mom-Prénom

* No compte

* [BAN

* Clearing

SWIFT

Clé RIB

Rue

* NP&

* Localité

* Pays | <No Selection- E|

17 May 2017
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Please note, refunds for guest lecturers are not treated in the expenses claim program “Sl
Notes de frais”. For this, fill in the form attached to process 0043 of the administrative guide
“Rémunérer un-e conférencier-ére, un-e juré-e de thése ou un-e expert-e évaluateur-

trice” (Refund a guest lecturer, thesis jury member or expert evaluator).

WHAT IS TO BE REFUNDED
M

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Pr ion(s) Remb fe(s) Accompagnants

Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*).

UNIVERSITE *§ Se déconnec
4 DEPLACEMENTS, REPAS (2842)

DE GENEVE Bienvenue Hugo Cubillos, Nous somm

le 12 avril 201

bod =
NUmEro 2842 Informations Informations Coordonnées  Prestation(s) Accompagnants
Dossier Demandeur Bénéficiaire  Bancaires  Remboursée(s)

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [ Sauver brouil

@ Mémer
Date de la demande DIR 11/04/2017

* Destination @ Suisse @ International

*Pays | ALLEMAGNE [=] *Zzone géographique [Europe [=]
~ Date de début [01/06/2017 [£C)

*Date de fin [30/06/2017 [EY

* Nombre de jours professionnels [30
Nombre de jours privés [0
* Motif [Autre motif

Obserations

Please note that the number of days of the trip need to be indicated, as do any days of private

travelling.

If the expenses to be refunded are for a trip or meal for which an advance was granted, “n° de I'avance
existante” (No. of existing advance) needs to be checked. The expenses claim program “Sl Notes de
frais” will deduct the amount of the advance — which it will have in its memory — during the step “Liste

des frais” (List of expenses) where you will enter the expenditure.

gENI(ViEE:sEI;: DEPLACEMENTS, REPAS (2874) Hlommnig oy

MNuméro 2874 e
Dossier : :
Demandeur Benéficiaire Bancaires Remboursee(s) Imputation Frais

Retour au menu principal Precédent

Informations Informations  Coordonnees Prestation(s) .-‘-:compégnams \nlurm’almns Liste des

Date de la demande DIR 19/04/12017

* Destination © Suisse @ International

*Pays | ETATS-UNIS El *Zone géographique |Amérique Canada Izl
* Date de début |01/09/2016 l:"&;
* Date de fin | 08/09/2016 E‘)

* Nombre de jours professionnels |8
Nombre de jours privés |0
*Wotif | Formations, e-leamning [=]

Obsevalions

n* de l'avance existante 1858 [¥]

17 May 2017
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"3 Se deconnect

& UNIVERSITE
T U I RS.. DEPLACEMENTS, REPAS (2874) : : _
¢ DE GENEVE Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le
avril 2017
- - wl o wl wf ™ ), ]
Muméro 2874 Informations Informations Coordonnées  Prestation(s)  Accompagnants  Informations Liste Commentaires Soum
Dossier Demandeur Bénéficiaire Bancaires Remboursée(s) Imputation des C
Frais
Retour au menu principal Précédent | Suivant | Sauverbrouillun
Dépenses +.ﬂuouterFrais | 3 Supprimer él‘ﬂémento
* Catégorie | Hébergement E
* Type | Etranger Frais réels DIP E|
* Type de justificatif | Facture |Z|
Descriptif | HOTEL THE WARWICK
* Wombre (Personnes ou jours) | 8
Prix en devise Total OU  Unitaire | 550
Change Devise |USD |»| *Taux|[0.98
Evaluer le taux de change
Pourboire en devise |0
Dérogation [
Total en CHF 4'312.00
~ Justification de dépassement
« Liste des depenses
10 . 'Nurﬂ.F'rix .
i Pourboi| Taux
T Type de i (F'er'!umtawe ; : X . |Total en
Catégarie |Type iustificatit Descriptif - Prix total en devise |Devi szwse gsan ; Dér CHE
joursdevise g
DSBS Evanger . Facture  HOTELTHEWARWICK 8 55000 U.. 000088 [] 431200
Repas ... Déplace... Sansju... REPAS EXCEPTIOMMEL 2 221.00 u... 0.00 0.98 43316
Repas Deplace . Facture HOTEL THE WARWICK 15 40.00 W... 0.00 0.98 |:| 588.00
Prestati._. Prestati.. Quittanc... taxis 16 250.00 U__. 000088 [ 245.00
Déplace... AvionVo... E-icket ... AMERICAN AIRLINES 1 ¥500.00 C... 0.00 1 [] 3s00.00
I M
| | — [ | [ | | | Cleore16)
Total CHF 9'078.16 %ﬁesregues en CHF 100000.00 )Trop percu 921.84 N—"

— /
During the stage above — “Liste des frais” (List of expenses) — the total expenditure, advances and
balance to be returned or refunded will be indicated at the bottom of the screen.

ACCOMPANYING PERSONS

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation{s) Remboursée(s) Acc ts  Infi

Imputation

Mention any employees or external people who took part in a trip within Switzerland or abroad.

In the context of invitations to meals, indicate the superiors of the beneficiary who participated in the
event.

Provide a list indicating the number, surname and name of internal and external guests. Include a

pdf of this document in the list of supporting documents. This list needs to be attached during the one
before last step of the process under “Commentaires” (Comments).

17 May 2017
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UNIVER§ITE DEPLACEMENTS, REPAS (2952)
D'E GE NEVE Bienvenue Hugo Cubillos
Numéro 2952 | o . et c - Prestation(s) A e Informat
DosSier nformations nformations oorcon_ne.s restation(s) ccompagnants nformations
T Demandeur Beneficiaire Bancaires Remboursee(s) Imputation
Retour au menu principal | Précéder
AT COMTIreT Rt o Ajouter un interne | + Ajouter un externe [ ¢ Supprimer
Type Interne
* Nom et prénom [AMOOS ROGER 1184390 XL

Si le titulaire du fonds ou du centre financier a participé a la manifestation, il doit étre saisi ci-dessous. Pour toutes les autres personnes invitées, la
justificatifs.

v Liste des accompagnants

Type [Nom | Prénom | Entité / Institut
INRERRE AMo0s ' ROGER Chef-fe de senvice

If the fund holder or their hierarchical superior is an accompanying person, you must
include them in the list of accompanying persons? even if they are already included in
an Excel or Word list.

COST INFORMATION

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais

CHOICE OF FUND HOLDER

The verifier is the person designated by the beneficiary’s hierarchical superior. This person ensures
that all the information necessary for validation (approval) by the beneficiary’s hierarchical superior is
present. In particular, they check that all documents have been submitted by the beneficiary.

Search for the verifier designated by the fund holder (facultative) by typing the first letters of their
surname.

"J Se déconnecter

&) UNIVERSITE DEPLACEMENTS, REPAS
¢t DE GENEVE (-} Bienvenue Hugo Cubillos, Mous
sommes le 18 avril 2017.
- i it = it B—
MNuméro A Informations  Informations Coordonnées  Prestation(s) Accompagnants Informations
Dossier définir Demandeur Bénéficiaire  Bancaires  Remboursée(s) Imputation

Retour au menu principal Précédent | Suivant | ESauverbrouillon

i@ Mémenta
Vérificateur (pré-validation) | cle| Q.
CLEARD KARCH FABIENME Sciences 3 L )
* Nom et prénom du titulaire o EMENT CATY Q

CLEMENT SEVERINE
‘CLERC CATHERINE Assistant-e de direction Uni Dufour;
Approbateur 1 CLERC ELISE

CLERC NICOLAS Maraichers A

. CLERC PHILIPPE Chargé-e de cours Le Chéne
Fonds C.Couts i
CLERGUE FRANCQIS Professeur-e honoraire

Code imputation

2 This information is essential for ensuring that the electronic signatures are correct.

17 May 2017
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Select the hierarchical superior by entering the first letters of their surname.

Vérificateur (pré-validation)

* Wom et prénom du titulaire de fonds

Code imputation

Approbateur 1

CLERC CATHERIME

am

AMACHER MORAMBUENA KORIME

AMBOS TIMA

AMEY PATRICK
AMMANN PATRICK

Fonds C.Colts
C.Fin Projet
Libelle

CHOOSING THE COST CODE

AMOOS ROGER

The approver is the beneficiary’s hierarchical superior, who ensures the necessity of the expenditure

and the availability of the budget.

The person who approves the expenditure is generally the fund holder, unless they took part in the
meal or trip, in which case the approver is the fund holder’s hierarchical superior. If they also took part
in the event, the person approving the expenditure needs to get it validated by the Dean of the faculty,
or the Rectorate. Delegations of signing authority do not apply in the expenses claim program “Sl

Notes de frais”.

Click on the magnifying glass to select the cost code of the fund paying.

Do not enter the cost code manually. The system does not always recognise them, so the

risk of error is high.

UNIVERSITE

DE GENEVE

MNumeéro A

los ] 3fini A
SLELILIR N Cremandeur Beneficiai

Vérificateur (pré-validation) | CLERC CATHE
*Mom et prénom du titulaire de fonds | AMO

Code imputation Q

Approbateur

Fonds C.Coits
CFin Projet
Libellé

Titulaire AMOOS ROGER ()

DEPLACEMENTS, REPAS (-}

L] " Selection du fond
Informations  Informatiol

~|Rechercher

g Se

Bienvenue Hugo Cubillos, Mous somm

C.Fin
C.Colits

Projet

Reche

C.Fin Fonds Projet Libellé Ci
CHALU CF5002 RESULT. LATENT TITRE 61327
FUNIV UF1003 REVENUS 64816
FUNIV UF1008 RES.CUMULE TITRES UF  G4835
FUNIV UF5013 RESULTAT LATENT TITR 64798
FUNIV UF5022 RES. LATENT IMMEUBLE 133123
FUNIV UF5023 GESTION PICTET 144609
0CC CC5114 INTERETS A VENTILER 129466
0CC CC5115 GESTION LODHICAP 129451
occ CC5132 Réserve stocks UNI 179755
0OcC CC51449 REEVAL IMMEUBLES EN 167542
occ DIP Départinstroublia. 129493

17 May 2017
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*J Se déconnecter

P
UNIVERSITE DEPLACEMENTS, REPAS (2851
DE GENEVE ! ' Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le
12 avril 2017
Muméro 2851 Informations Informations Coordonnées Prestétian[s} Accompagnants  Informations Ligte
Dossier Demandeur Bénéficiaire Bancaires Remboursee(s) Imputation des
Frais

Retour au menu principal Précédent | Suivant | HSauversruuillan

Les modifications de fonds, titulaire, approbateur suppriment automatiquenent les frais que vous avez inséré dans I'onglet 'liste des
frais’.

& Memento
Vérificateur (pré-validation) | CATHERIME CLERC %

* o et prénom du titulaire de fonds | ROGER AMOOS Q
Code imputation [129493 Q

Approbateur 1 | RAPHAEL FERRILLO lz‘

Fonds DIP C.Coits OCC
C.Fin OCC Projet
Libellé Départinstr.publig.

ER

. ROG
Titulaire ANMOOS (129493)

Signature manuelle [
MANUAL SIGNATURE

The checkbox “ Signature manuelle” (manual signature) is authorised if the fund holder (approver 1)
is away long-term, so that the claim does not end up stuck in their inbox. Checking this box
automatically interrupts the electronic approval workflow.

Signature manuelle b

A This function can only be used in exceptional circumstances.

Their substitute, designated by the verifier or the beneficiary, enters their surname, name and the
current date, and signs the printed “manual signature” document before sending it to the accounting
service.

In order of increasing seniority, possible substitutes are:

The manager of the cost centre,

The department manager,

The president of the section,

The dean or the director of an interfaculty centre or the director of a division,
The relevant vice rector or the secretary general,

The rector

The accounting service checks that the hierarchy has been respected, and only accepts forms with
“approved” status that have been signed by the authorised persons.

17 May 2017
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LIST OF EXPENSES
8

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires

The list of expenses is for determining the type, the budget item and the management of the
administrative guide rules. By completing the list of expenses, you enable automatic compliance
checks regarding the management rules set out in the administrative guide.

Click “Ajouter frais” (add expenses) to create a line of expenditure to be refunded.

Create a line of expenditure per bill to be refunded.

Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*).

) UNIVERSITE B et

DEPLACEMENTS, REPAS (-
Bienvene Catherine Cec, Nous sommes e 26 avel 2017,

/ DE GENEVE

rformations Demandur [nfometions Bénefidare Coordomées Bancaes Prestaion(s) Remboursszls) Accompagnants Infomietons Imputaton Liste des Frals Commentaires ‘o

Numéro Dosser A déini

Retur 20 meru pnnclpal‘ Précédmt‘Suwant‘ IS o

e +Ajnut€Fms X Suppriner fﬁMémentu
* (atégurie

*Tye @

*Type de jusfcatf M

<1

Destrip
* Nombre Personnes u jours |1
Fiven deviee Total U Uitire
e fe O [v] T 1

Ecluer e 2 e change
Pouroie en devie |0

Dénggton [ ]
Tl enCHF 00

¥ Tustfication de dépassement
) Liste des dépenses
Nombre
(atégorie Tipe Tipe dz justfictf Descrptf (Persomes i nitafeendeise Piviold encevie Dedee  [Poutoreendeis  Tamdechangs | Déngeton |Tofalen CF
oujouss)

Under the heading “Category”, the system opens a dropdown menu of types of expenses.
There is also opdown menu for “Type of supporting document”.

=
* Caté

Réception Invitation E|

“Type de justificatif| Repas en déplacement
Descriptif| HEbergement
sreonnes ou jours) | Inscription a des conférences

Prixen devie | Presatons e senices Desorpif| ApEritf, collation Forfait DIP

Réception Invitation

Déplacements es ou jours) | Invitation Exceptionnelle Forfait DIP

surboire en devise | Organisation événements UNIGE

Change

Dérogation | Formation du personnel i en devise | Relations publiques ou valorisation Frais effectifs DIP

Total en CHF | péplacements externes

Repas de travail Repas DIP

Mthannn
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The screenshots below show the various options under “Catégorie” (Category) and “Type de
justificatif” (Type of supporting document).

o Ajouter Frais | ¢ Supprimer | o Ajouter Frais | X Supprimer |
* Catégorie | Déplacements E| * Catégorie | Déplacements E|
* Type [« *Type | Train Collaborateur v
Descriptif| Motocycle Tarif CHF / km Descriptif
onnes ou jours) | Train Collaborateur *sonnes ou jours) | Abonnement demi-tarif
Prix en devise | Train 1ére cl. DIP (cadre sup) Prix en devise | Billet train 1/2 tarif
i i E-ticket ou réservation électronique
Change Voiture Tarif CHF | km Change q
Avion Vol de plus de 4h/ Business Extrait CFF
rhoire en device | Avion Vol de moins de 4h/ Economic urbaire en devise | Facture
Dérogation | Taxi Frais effectifs Dérogation | Relevé bancaire
Total en CHF | Transports en commun: bus Bus DIP Total en CHF | sans justificatif (cocher a case dérogation)

The following fields need to be filled:

« Catégorie (Category) Meal purchased during a trip, accommodation, etc.

+ Type Type of transport
+ Type de justificatif E.qg. bill, e-ticket, boarding pass
(Type of supporting
document)
« Descriptif (Description) The type of expenditure corresponding to the supporting

documents provided
4+ Nombre de personnes In all cases, indicate the number of participants or days
ou de jours (Number of depending on the situation
people or days)

Prix en devise (Price in

* currency) Indicate either the total of the bill orthe price per unit per person
4 Devise (Currency) If the expenditure was in a currency other than Swiss francs, go
to www.oanda.com and follow the instructions below
Taux de change This should be the exchange rate on the first day of the trip

(Exchange rate)

Pourboires (Tips) The maximum authorised tip is 3% (this will be checked by the
expenses claim program “SI Notes de frais” in a future
development)

Change Devise |CHF [=| Taux 1

Evaluer le taux de change

Pourboire en devise |0
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For expenditure in foreign currency, select the currency and save, e.g. EUR.

CZK Retour au menu principa
Dépenses = Ajouter Frais | _JDF Br
DKK
* Catégorie | Repas 4 nent
s P DOF E'
*Type | Déplace 07D lisse et & 'étranger Forfait DIP (40.—}|z|
* Type de justificatif | Quitt
ype de justificatif | Quittang £GP |E|
Descriptif | repas a ERN air
Mombre (Personnes ou jours) |3 ETE
Prix en devise Total ﬂ OU  Unitaire |38

Change Devise EUF{E * Taux
Evaluer le taux de change

Pourboire en devise [0

Dérogation [C]
Total en CHF  114.00

Click on the link “Evaluer le taux de change” (Evaluate exchange rate) and you will be taken to the
Oanda website. Enter the amount and the currency for the conversion.

Select the exchange rate for the first day of the trip.

RECHERCHE Q FR Créer un compte
OANDMN

TRADING CONVERTISSEUR DE DEVISES SOLUTIONS POUR ENTREPRISES RESSOURCE

> » Convertisseur de devises

Convertisseur de devises

Convertisseur de devises Historigue des taux de change Live Exchange Rates ﬂﬂm
Devise de départ : Devise d’arrivée :
| Euro EUR « @ Suisse - Franc CHF «
MONTANT : Je veux échanger ‘ ’ MONTANT : Je veux acheter pour ce prix

114 121,679
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This is what the screen will look like once you have entered the information from the Oanda website
with the correct amount to be refunded in Swiss francs.

*MNombre (Personnes ou jours) |3
Prix en devise Total OU  Unitaire |38
Change Devise |[EUR [=] * Taux[1.0673
Evaluer le taux de change

FPourboire en devise |0

Dérogation
Total en CHF  121.67

~ | Justification de dépassement

*

~| Liste des dépenses

Type de Ei'ﬂer Er?i):aire Pourboll 121 ge Total en
Catégorie |Type .\‘fp. ) Descriptif Prix total en devise |Devijen Déro
justificatif ou |en devi change CHF
h ’ evise
jourg devise
Repas e... Déplace... Quittanc... repas a Colmarle soir 3 38.00 E... 0.00 1.067 121.67
| | | | | | [ | | [ 12167

If the expenses claim is not compliant with the rules set out in the administrative guide, the box
“Dérogation” (Derogation) is automatically checked.

Fill in the “Justification du dépassement” (Justification for exceeding the limit) and attach the
hierarchical superior’s authorisation as a pdf at the stage “Commentaires” (Comments).

73d Se déconnect

UNIVERSITE DEPLACEMENTS, REPAS (2827) = =
DE GENEVE Shicrrance Fiic Cobie: Yo Rorses e &
2017

Numéro 2827 Wnformations  Informations  Coordonnées Prestation(s Accompagnants  Informations Liste Commentares
Dossier Demandeur Béndficiaire Bancares Remboursée(s imputation des
Frais

Retour au menu principal | Précédent ] Subvant ] Sauver broulion

Dé s o Aputer Frais J 3¢ Supprimer @ Mémento
* Catégonie | Réception invitation =]
- — =3
* Type | Apéritif, collation Forfak UNIA -
* Type de justificati! | Facture =]

Descriptif | Restaurant
* Nombre (Personnes ou purs) 48
Proc en devise Total OU  Untare |75
" = -
Change Devise | CHF |=| aux 1
Evaluer e taux de change

Pourbore en devise

=

~| Justification de dépassement

* | Dépassement du tarif autorsé. Repas de service annuel selon budget valdé par ke Doyen de la Faculté

~| Liste des dépenses

Nom& Prox |
|Pourtort
| L Type de (Pers unitare Taux de Total en
' uf & ’
Catégorie |Type stificatif Descriptif i e Prix total en devise |Deviden ! change \cHr
devise
\purs devise | 1 | 1 | 1
Réceptio Apértid, ¢... Facture Restaurant 48 75,00 CHF 0001 v ¥3600.00
| 3e00.00]
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COMMENTS

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

At this stage, it is possible to:

. Enter a comment for the accounting service, e.g. if part of the expenditure is covered by a
different fund.
. Provide information relating to bank account numbers or any other important information for

efficient handling of the case.

- L -
~ UNIVERSITE Mj Se déconnecte
¢ DE GENEVE il i Bienvenue Hugo Cubilos, Mous sommes e 6 avr
2017,
), e i i fi L — L &

Muméro 2827 Informations Informations Coordonnées Prestation(z) Accempagnants Informations Liste Commentaires Soumstire |

Dossier Demandsur  Bénéficiaire Bancaires Remboursée(s) Imputatien de=s Cemande

Frais

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | Sauver broui

llon |

Historique des commentaires i Meme

Prénom Nom Date Commentaire |Statut

nto

Mo data to display.

~| Commentaire

Prize en charge par Fonds principal MEXXOCK = CHF £04.-
Prize en charge par Fonde secondaire 50% @ Fonds MEXOOOC

COLLEZ ICI LETIQUETTE COMPTABLE AVEC LA SIGNATURE DU TTULAIRE DU FONDS POUR APPROBATION DE LIMPUTATION INTERNE, LORS DE
L'IMPRESSION DU DOCUMENT APPROUNVE AVANT L'ENVOIEN COMPTABILITE.

~| Liste des documents

Selectionner et enregister le fichier dans : i . Fr et . Weuillez scanner le document en noir et blanc (maximum
Parcourir... | Aucun fichier selectionne.

Base de donnée autorisé 2000 Ko}

Document Nom du fichier |Tﬂi||E! du fichier |
Télécharger le fichier PDF UNSS96 pdf 109334 . Supprimer

ﬂ?‘ﬁﬁﬁ ¢ Supprimer | if

The list of documents (Liste des documents) allows you to attach black and white pdf documents.
You need to attach at least the original supporting documents, and possibly a list of participants, or

any other information necessary for processing the refund. This is essential for verification
checking by everybody involved in the process.

SUBMIT THE CLAIM

and

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

At the last stage, a summary of the data entered allows the claimant to carry out a final check before

submitting the claim to the beneficiary.
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'3 S= deconnescts

Beenw

Coordonness Prestation{s)

ACcom D_sg nants

|nificarmn

Commentzires  Soumettre E
Bancaires Rembouwrs Irnpastation Demande
Fraiz
Reatowr au meanu principsl Frecadant Swivant Ssuver brouilion | T Commeattre |
Informations Demandeur g MEmento i
CUBILLOS HUGOD
TxtFonction Adjoint-= su-3 ls chef-fe comptable
Telephons {02227} STEE3
AdrElectr Hugo Cubilloseni h |
MomBatiment Uni Dufour
Informations Imputations
Mom =t prénom du titulsire de fonds FERRILLO RAFPHAEL
Code imputabon 120445 Approbatewr T YVES FLUECKIGER
- |
Fonds DIF C.Coirts DFC
C.Fin DFC Projst
Libzllz Depart.instr publig.
. FERRILLO
Trtulsire RAPHAEL (12244 5)
Signature manusls |:|
i o R e L
13 ”
CLICK ON THE BUTTON “SOUMETTRE” (SUBMIT)
)
Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire  Coordonnées Bancaires Prestation{s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation  Liste des Frais Cor S ttre D d

Retour au menu principal‘ Précédentl Suivant | [ Sauver brouillon | ¥ Soumettre

A red text will appear indicating that the claim has been submitted. A case number is automatically

created.

UNIVERSITE

DE GENEVE MOTES DE FRAIS

& Deconnexion

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE

Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le
18 avril 2017

Votre demande de remboursement de déplacement a été soumise.

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT

(Numeéro de dossier 2868)

Liste Des Documents

Retour au menu principal |

Document ram du fichier

Taille du fichier |

Telécharger le fichier PDF SIX PAYMEMNTS COMMAMNDE 300005421,

Informations Demandeur
CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adioint-e au-a la chef-fe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MomBatiment  Uni Dufour

Mam et préenom

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Code imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO

Fonds DIP C Codts OCC

C. Fin OCC Projet

Linellé Départinstr.publig.

Mom et ROGER
prénom du AMOOS
titulaire de

fonds

(129493)

Signature manuelle =

Vérificateur CLERC CATHERINE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

106955
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Back on the main screen, the status of the claim will have changed from being a modifiable draft
(Brouillon) to “Soumis bénéficiaire” (Submitted to beneficiary).

':ngerr” dossier Type de demande Bénéficiaire ‘Fonds CAn |Projet |Destination . |Statut Total CHF |Vérfficatzur -~~~/ |Approbateur 1 ‘
parent
874 18%  19/04/2017 Déplacements, Repas  BERTRAND BRENDER DIP  OCC ETATS-UNIS Brauillon 5'078.16 CATHERINE CLERC  ROGER AMOOS
-',L 19/04/2017 Déplacements, Repas  ROGERAMOOS  CC5113 OCC BERNE Soumis bénéficiaire  214.00 CATHERINE CLERC  RAPHAFL FERRILLO

SUMMARY OF THE STAGES FOR APPROVING AN EXPENSES CLAIM

a) The claimant submits the expenses claim to the beneficiary, who receives an email asking them
to check and validate the claim.

~—~Message d'origine-—-

De : Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch]

Envoyé : mercredi 3 mai 2017 14:58

A Objet : Concerne ; votre demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL 3 Hugo.Cubillos@unige.ch

Madame, Monsieur,
Nous vous remercions de consulter le lien ci-dessous et de vérifier et valider votre demande de remboursement de frais professionnels (saisie par Mme ROSSIER Vanina Magali.
Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige:

ttps//wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Réseau HUG :

hittps://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations,

Dear Sir/Madam,

Please click on the link below and check your professional expenses claim (entered by Ms
Vanina Magali Rossier).

Links:
UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.
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When the beneficiary clicks on the UNIGE intranet link, they will arrive on a login screen for
confirming the claim.

Tapezvotre identifiant pour I'Université de Genéve etvotre mot de passe ci-dessous, puis cliquez sur le
paouton “Login® pour cantinuer.

Utilisateur: kMooS

Mot de passe: }iiln'ln""""ll

See below for the screen the beneficiary sees with the status “Soumis bénéficiaire” (Submitted
to beneficiary). Please note that the option “Consulter” (Consult) goes to the summary of all the
claims handled, and not the validation of the open case. The beneficiary selects the relevant
line and then clicks on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or reject a claim).

i) UNIVERSITE
Al 5 APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS
hi
‘Rechercher une demande
Consulter mes demandes /RRTer
Numéro Dossier Bénéficiaire
® Consulter Date de la demande @B Approbateur 1
Type de demande i]
Approuver ou refuser une demande |
; | Numéra . .
Numéro . |Date de e y e Total o
i nef A Type de demands Bénéficiaire Fonds |C.Fin |Projet |Destination Statut aF Vérifisteur > |Approbateur 1 ‘
L
2888 =1 25/04/2017 Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP Qacc GENEVE Validg béneficiaire 110.00 ROGER AMOCS
- 18/04/2017 Déplacements, Repas ~ ROGER AMODS  (C5113 0CC BERNE Soumis béndficizire 214,00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
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Once they have done that, the beneficiary arrives on the following screen:

UNIVERSITE -

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

DE GENEVE

Bienvenue Roger Amoos, Nous somme

DEPLACEMENT/INVITATIOM/ORGANISATION EVENEMENT
(Muméro de dossier 2868)

Retour au menu principal lm

Motif D'acceptation Ou De Refus

Texte

Liste Des Documents

Document [rom du fichier |Taille du fichier
Télécharger le fichier PDF SIX PAYMENTS COMMANDE 3000054211.pdf 106955

Informations Demandeur
Mom et prenom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-e au-3a la chef-fe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Code imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C.Coits OCC
C.Fin OCC Projet

Libellé Départinstr.publig.

Mom et prénom du ROGER

titulaire de fonds AMOOS L3229y

Signature manuelle []

Vérificateur CLERC CATHERINE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

At this stage, the beneficiary can accept or reject the claim by entering an appropriate comment
for the claimant.

- 3@ Déconnexion
UNIVERS-ITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS = .
DE GENEVE Bienvenue Roger Amoos, Nous sommes le 18 avril

2017

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT
(Huméro de dossier 2868)

Retour su menu princips! [N ~ewser

Motif D"acceptation Ou De Refus
Texte EST ACCEPTE ET COMP

Liste Des Documents

Document |Nom du fichier Taille du fichier
Télécharger le fichier PDF SIX PAYMENTS COMMANDE 3000054211 pdf 106955

Informations Demandeur
MNom et prénom  CUBILLOS HUGO
TxtFonction  Adjoint-e au-3 la cheffe comptable
Telephone (022.37)97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MNomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Code imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C.Colts OCC
C.Fin OCC Projet

Licellé Départinstr.publig.

Mom et prénom du ROGER

titulaire de fonds AMOOS SRR

Signature manuelle D

Vérificateur CLERC CATHERINE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL
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*d Déconnexion

@5 UNIVERSITE
% DE GENEVE

APPLICATION DE REMBOURSEMEMNT DE NOTES DE FRAIS z :
Bienvenue Roger Amoos, Nous sommes le 18 avril

3 2017.
Demande de remboursement de frais acceptée.

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT
(Numéro de dossier 2868)
Retour au menu principal |

Once the expenses claim has been verified and validated, it will no longer appear in the
beneficiary’s list of tasks.

e I i
5 dossier Type de demande Bénéficiaire Fonds |C.Fin |Projet |Destination Statut Total CHF  |Veérifiateur Approbateur 1
parent
2898 <1 04/05/2017  Petits Frais VANINA MAGALT ROSSIER  DIP [o.008 GENEVE Validé bénéfidaire 280.00 ROGER AMOOS
2888 =1 25/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP occ GENEVE Validé bénéficiaire 110.00 ROGER AMDOS
2835 "';‘ 07/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS DIp ocC GENEVE Validé bénéfidiaire 600.00 ROGER AMOOS
2827 1 05/04/2017 Déplacements, Repas ROGER AMOOS DIF DFC GENEVE Soumis bénéficiaire  3'600.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

b)  An email is sent to the verifier designated by the fund holder.

—---Message d'origine-—-
De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)
Envoye : mercredi 3 mai 2017 15:00

A 'Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL a Catherine Clerc@unige.ch

S e i del e o g o e o s g o el o ol e el e

Madame, Monsieur,

En tant que vérificateur, la demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est
soumise pour controle. Il vous appartient ainsi de vous assurer de la présence de toutes les informations nécessaires
a I'approbation par le supérieur hiérarchique du bénéficiaire. En particulier, vous contrdlez Ia cohérence de la
demande et des pieces soumises par le bénéficiaire (numeérisées), puis pré-valider a demande

Vous |a trouvez sous le lien suivant

Réseau Unige:

https://wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.
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Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you as verifier. Please check that
all the necessary information is present for the claimant’s hierarchical superior to approve the
claim. In particular, please check that the claim is coherent and that all necessary supporting
documents have been attached (digitally), then pre-validate the request.

Links:
UNIGE network:
HUG network:

Kind regards.

The verifier logs in using the link and checks the expenses claim and supporting documents.
They carry out any particular checks identified in line with the approver’s requirements.

Tapez votre identifiant pour 'Université de Genéve etvotre mot de passe ci-dessous, puis cliquez surle
bouton "Login” pour continuer.

e B

Utilisateur: [cLERCCA

Mot de passe: [eesessenesncns

To check the claim, select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une
demande” (Accept or reject a claim).

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

' Rechercher une demande

Consulter mes demandes i Falfres
Numéro Dossier Bénéficiaire
w | Consulter Date de la demande B¢ Approbataur 1
Type de demande [v]

Approuver ou refuser une demande |

Numéro |

I i
Ndumgm | dossier S de Type de demande | Bénéficiaire Fonds |C.F|n Projet | Destination Statut Total Verifiateur %7 |Approbateur 1
lossier ‘ i demande | | CHF
2833 . 25/04/2017 Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP  OCC GENEVE Validé bénéfidaire 110,00 ROGER AMOOS
- 18/04/2017 Déplacaments, Repas ROGER AMOOS €CS5113 0CC BERNE Soumis béndficiaire  214.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
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- 3 Déconnexion
UNIVERS_ITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES
DE GENEVE DE FRAIS Bienvenue Catherine Clerc, Nous sommes le 18
avril 2017

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT
(Numéro de dossier 2868)

Retour au menu principal | Accepter | Refuser |
Motif D'acceptation Ou De Refus
Texte
Liste Des Documents
Document Mom du fichier Taille du fichier |

Télécharger le fichier PDF SIX PAYMENTS COMMANDE 3000054211.pdf 106955

Informations Demandeur
Mom et prénom  CUBILLOS HUGO
TxdFonction Adjoint-e au-a la cheffe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Gode imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C.Colts OCC
C.Fin OCC Projet

Lioellé Départinstrpubliq.

Nom et prénom ROGER
du titulaire de AMOOS  (129493)
fonds

Signature manuelle []

Vérificateur CLERC CATHERINE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

c) Finally, the approver receives a message asking them to accept or reject the expenses claim.

If they reject it, it will be returned to the initial claimant with a compulsory text explaining the
reason for the rejection. In this case, the only method for the claimant to reuse the data is to
copy the expenses claim and to correct whatever led to the approver’s rejection.

---Message d'origine-——

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)
Envoyé : mercredi 3 mai 2017 15:01

A ) ) Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2835 du 03/05/2017

MAIL 3 Raphael.Ferrllo@unige.ch

EEEAEE R R ER R R R R AR R R R R R R AR R R R R R
Madame, Monsieur,

En qualité de responsable hiérarchique du béneéficiaire, de titulaire du fonds ou de responsable de centre financier,
la demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est soumise pour approbation

(vérifiée par Mme CLERC Catherine). Vousvous assurez ainsi de la pertinence de |a dépense et de la disponibilité
budgétaire.

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige :

https://wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home
Reseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.
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Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you for approval in your capacity
as hierarchical superior, fund holder or cost centre manager (verified by Catherine Clerc).
Please check the necessity of the expenditure and the availability of the budget.

Links:

UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.

The approver also clicks on the UNIGE intranet link. They can still reject the request.

Tapezwvotre identifiant pour 'Université de Genéve et votre mot de passe ci-dessous, puis cliqguez sur le
bouton “Login”™ pour continuer.

4 ~,
Utilisateur; Dtilizateur
Mot de passe: A AMOOS
P CLERCCA
# cubillos

™ A FERRILLO

Select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or
reject a claim).

@ ggz’::sicg APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

| Rechercher une demande

Consulter mes demandes e

Consultar [EY approbateur 1

-

Approuver ou refusar une demande

) Numéro %
i S::f Date e, |Type de demande Bénéficisie  |Fonds |CAin

Total -
i Projet | Destination Statut |HF Vérfiateur . | Approbateur 1

[=

5 !
2888 1 25/04/2017 Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP ocC GENEVE Validé béndficiaire 110.00 ROGER AMOOS
% 19/04/2017 Déplacements, Repas ROGER AMOOS  CCS113 OCC BERNE Soumis bénéficisire  214.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

After ensuring the necessity of the expenditure and the availability of the budget, the approver
accepts or rejects the claim using the buttons “Accepter” (Accept) and “Refuser” (Reject).
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@3 UN'VERS|TE d Deéconnexion

- APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS
DE GENEVE Bienvenue Raphaél Ferrillo, Nous sommes le 18 awril
2017.

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT
{Huméro de dossier 2868)

Retour au menu principal w

Motif D'acceptation Ou De Refus
Texte I_

Liste Des Documents

|Document Mom du fichier Taille du fichier
TElécharger le fichier POF SIX PAYMENTS COMMANDE 3000054211.pdf 106955

Informations Demandeur
Mom et prénom CUBILLOS HUGO
TwtFonction Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
Telephone (022.37)97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MNomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Code imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C.Coillts OCC
C.Fin OCC Projet

Libellé Départ.instr.publig.

Mom et prénom du ROGER

titulaire de fonds AMoos (129483

signature manuelle []

Vérificateur CLERC CATHERINE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

-

d) The approved expenses claim is then returned to the claimant via the email below.

—--Message d'origine-—-
De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch]
Envoyé : mercredi 3 mai 2017 15:02

A: Objet : Concerne : votre
demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL a2 Vanina.Rossier@unige.ch

EEEEEEEENEE R R R AR R AR R AR R R R R

Madame, Monsieur,

La demande mentionnée ci-dessus a eté validée pour le bénéficiaire : CUBILLOS Hugo (approuvée par I'approbateur-
1 FERRILLO Raphaél).

“Veuillez faire parvenir la fiche demande de remboursement ainsi que les justificatifs originaux par courrier interne
au service de la comptabilité, rue Géneral Dufour 24, 1211 Genéve d *

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige:

https://wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdSaisie/home

Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdSaisie/home

Avec nos cordiales salutations.
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Dear Sir/Madam,

The abovementioned request has been validated for beneficiary Hugo Cubillos (approved by
approver 1 Raphaél Ferrillo).

Please send the claim form and the original supporting documents by internal mail to the
accounting service, Rue Général Dufour 24, 1211 Geneve 4.

Links:
UNIGE network:
HUG network:

Kind regards.

The claimant clicks on the UNIGE intranet link and logs in. they note the status (in the column
“Statuts”). The case is “Soumis comptabilité” (Submitted to accounts) and therefore approved.

Numéro i LT Date de i | | i | | i |
dossi | dossier | Type de demande |Eénéﬁcia\re %7 |Fonds |CRn  |Projet ‘ Destination |Statut Total CHF | Vérificateur |Approbateur 1
ossier | _ |demande | | | |
_|parent | \ | \ | |
2897 =L 04/05/2017 Paiements aux foumisseurs NELSON MIGUEL MATIAS GONCALVES DIP QcC GENEVE Soumis comptabilité ~ 7'000.00 ROGER AMOOS
= 04/05/2017 Déplacements, Repas HUGO CUBILLOS DIP  OcC BERNE  Soumiscomptabilité  554.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

The following actions need to be performed to finalise the case:
+ The claimant prints the pdf of the approved form and attaches the original supporting

documents. This makes up the case file.
+ The case file is sent to the accounting service by internal mail.
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Q Only expenses claims approved by the fund holder or other approver can be sent to

the accounting service.

g

%’*‘El UNIVERSITE
%’ DE GENEVE

Division des Finances

REMBOURSEMENT DE FRAIS (Dossier 2868)
Demande de déplacements, repas

(APPROUVE)

nformation Demandeur

No pers 2000778

Contact CUBILLOS HUGO
Téléphone (022.37) 97583
Courrier 204, Uni Dufour

Béneéficiaire de la prestation

Type INT

No pers 1184390

Nom AMOOS ROGER
Fonction Chef-fe de service
Email Roger Amoos@unige.ch

Information Payeur

Responsable payeur Amoos Roger
Fonds DIP C.Colts QOCC
C.Fin. occ Projet

Libell& Départ.instr publig.
Werificateur : Clerc Catherine
Approbateur 1 Ferrllo Raphaél

Prestation(s) Remboursée(s)

Mational - Etranger v

Canton Pays ALLEMAGNE
Zone Géo EU

Dates manifestation 05.03.2017 Fin 06.03.2017

Nombre de jours 2

Nombre de jours privés 0

Motif Collogue, Conf, Séminaire
Détail motifs

oordennées Bancaires Bénéficiaire

Mo IBAN CHET XXX 14T13
Banque/CCP  Swiss Post / Postfinance
Clearing 9000

SWIFT/BIC

Adresse Engehaldenstrasse 37
NPANIlle 3030 Bern

Pays SUISSE

Total des dépenses CHF 462,70
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Paying suppliers

INFORMATION REGARDING THE CLAIMANT

Informations Demandeur Informations Beneﬁ:lalre Foumnisseur Extene  Coordonnées Bancaires  Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputatio

The claimant is the person who creates an expenses claim in the expenses claim program “Sl Notes
de frais”, either for an employee, an external person, or for themself as beneficiary. The claimant
receives a final notification once the case is “approved”. They print the approved document and send
it to the accounting service with original supporting documents.

The screen automatically displays the claimant’s personal details.

"3 Se déconnecter

UNIVERSITE PAIEMENTS AUX
[»]3 GENEVE FOURNISSEURS (2852) Bienvenue Hugo Cubillos, Nous
sommes le 13 awil 2017
Jaa]
Numéro 2852 Informations Informations
Dossier Demandeur Bénéficiaire
Retour au menu principal J Précédent Suivant | mSaurercmumDn

@ Meémento

CUBILLOS HUGO
Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
(022.37) 97583

zclr Hugo.Cubillos@unige.ch
NomBatiment Uni Dufour

INFORMATION REGARDING THE BENEFICIARY

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Foumlsseur Exteme Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation  Lis

The beneficiary is the employee who, in a professional context, organises an event.

Enter the first letters of the beneficiary’s name in the relevant dialog box. You will then be able to
select the name and press “enter”.

3 Se déconnecter

UNIVERSITE PAIEMENTS AUX
DE GENEVE FOURNISSEURS (2852) Bienvenue Hugo Cubillos, Nous
sommes le 13 avril 2017
L
Numéro 2852 Informations Informations Fournisseur ¢
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | ESauver brouillon
% Mémento

Personne bénéficiaire Interne

* Nom et prénom |HUGO CUBILLOS 2000778 Q.
Fonction Adjoint-e au-3 la chef-fe comptable
Email Hugo.Cubillos@unige.ch

You could also click on the magnifying glass, which opens a dialog box to search for the beneficiary.
Enter the beneficiary’s name and confirm by clicking “OK”.
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EXTERNAL SUPPLIER
® -

The external supplier is the entity that needs to be paid for a service.

This step is for determining the supplier for payment of the bill. There are two possible cases: either
the supplier exists in the SAP database or they need to be created.

EXISTING SUPPLIER
a) Information regarding the external supplier

First of all, the claimant checks whether the supplier exists in the system by selecting “Existant”
(Existing).

"3 Se déconnecter

& UNIVERSITE
| - PAIEMENTS AUX FOURNISSEURS (2852)
E G E N E VE 0 2 Bienvenue Hugo Cubillos, Mous sommes le 13
2 avrl 2017,
5 o o @ @ @ &—@ &—
Numéro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées  Prestation(s) Accompagnants Informations Liste Commentaires
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s) Imputation des
Frais
Retour au menu principal | Précédent J Suivant I Sauver brouillon
v Meémento

Fournisseur @ Existant @ Mouveau

Nom 1

Nom 2

Code ou IDTVA
Rue

NPA

Localite

Pays

Email
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Click on the magnifying glass to open the dialog box and enter the supplier's name.

Recherche fournisseur ﬁ

~|Rechercher Recherche avancée |

Correspondance @ Tout™) Nimporte lequel

Code ou ID Tva | NOVAE |
Rechercher | Réinitialiser |
' ' 'Cude oulD . ' . '
Mom 1 Nom 2 TvA Rue Localite ‘NF’A
Aucune ligne a afficher.
Select an existing supplier in the database.
Recherche fournisseur <]
~|Rechercher Recherche avancés |

Correspondance (@) Tout(_) Nimporte lequel
Nom 1 |novae

Code ou ID TVA
Rechercher | Reinitialiser |
Nom 1 Nom 2 e D Localite |MF‘A
TVA
NOVAE RESTAURATION S& CHE1101986... ROUTE DES AVOUILLONS 30 GLAND 1196
INOVAE SARL CHE1150515... AV. MARTINIERE 4 CHENE BOURG 1225

Check the VAT number and/or postal address on the bill to be paid. Select the desired supplier, either
by double clicking or by highlighting them and confirming using the button.

The supplier that already exists in the database is then displayed:

"d Se déconnectsl

UNIVERSITE PAIEMENTS AUX

¢ DE GENEVE FOURNISSEURS (2852) Bienvenue Hugo Cubillos, Nous
sommes |e 13 avril 2017.

[ i {il
Muméro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires

Retour au menu principal Précédent | Suivant | ESauuerbrouillon

" "n Mémento

Fournisseur @ Existant© Nouveau

169979 Q
Nom1 NOVAE RESTAURATION SA
Nom 2
Code ou ID TVA CHE110193602
Rue BD DU PONT D'ARVE 40
NPA 1211
Localite GEMNEVE
Pays SUISSE
Email
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b) Bank account details

The cursor is automatically positioned over “Autre compte” (Other account) to ensure that the user
notices if the account has changed. Check the bank account details indicated on the bill to be paid.

"d Se déconnecter

UNIVERS-ITE PAIEMENTS AUX FOURNISSEURS {2852) : :
Y DE GENEVE Bienvenue Hugo Cubillos, Mous sommes le 13
avril 2017.
- a d ™ @ —a o
Numéro 2852 Informations  Informations Fournisseur Coordonnées  Prestation(s)  Accol ants  Info : te Commenta
Dossier Demandeur Bénéficiaire  Externe Bancaires Remboursée(s)

Retour au menu principal | Précédent ‘ Suivant ‘ Sauverbrouillun

v g Mémenta

Mom1 NOVAE RESTAURATION SA
Nom 2
Code ou |D TVA CHE110188602
Rue BD DUPONT D'ARVE 40
MPA 1211
Localite GEMEVE
Email

N® compte ) Bangue : BANQUE CANTONALE DE GENEVE (Clearing : 788) Compte : T32675727 IBAN : CH94 0078 8000 T326 75727
fournisseur @ Autre compte (Compte bancaire, BVR) : Joindre facture

» Ducumentjuint| f |

If the account number needs to be changed, mention it under “Voir document joint” (See attached
document) so the accounting service can modify the account in the appropriate database.

If the account number is correct, click “Banque” (Bank).

"d Se déconnecter

UNIVERSITE
SHENCRE USRI SRS V) Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le 13

avril 2017

DE GENEVE

Muméro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées  Prestation(s)  Accompagnants  Inf
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s) In

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [& sauver brouillen

ap & Mémento

Mom 1 NOVAE RESTAURATION SA
MNom 2
Code ou ID TVA CHE110198602
Rue BD DU PONT D'ARVE 40
MNPA 1211
Localite GEMNEWE
Email

MN* compte @ Bangue : BANQUE CANTONALE DE GENEVE (Clearing : 788) Compte : T32675727 IBAN : CHO4 0078 8000 T326 75727
fournisseur @ Autre compte (Compte bancaire, BYR) : Joindre facture

* Document joint
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NEW SUPPLIER (TO BE CREATED)
a) Information regarding the external supplier to be created

If the supplier cannot be found, a new supplier needs to be created. The claimant checks the box
“Nouveau” (New).

Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*).

*3 Se déconnecter

PAIEMENTS
UNIVERSITE AUX Bienvenus Hugo
DE GENEVE FOURNISSEURS Cubilios Nous

(2852) sommes le 13 avril

Numéro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées

Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires
Retour au menu principal Précédent | Suivant I H Sauver brouillon
v % Meémento
Fournisseur Existant @ Nouveau

*Nom 1 | LEO'S PIZZERIA
Nom 2
* Rue |BD DU PONT D'ARVE 5
* Localité | GENEVE
* NPA [ 1205
* Pays | SUISSE =
Email

Document joint | VOIR FACTURE JOINTE

b) Bank account details

If the claimant does not want to enter the bank account details, they need to attach a pdf of the bill
containing the bank account details in the section “Document joint” (Document attached). Please note
that this original bill needs to be attached to the file and the accounting service will use the information
to create the new supplier.
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"3g Se déconnecter

PAIEMENTS
UNIVERS_ITE AUX Bienvenue Hugo
DE GENEVE FOURNISSEURS Cubillos, Nous

{2852} sommes le 13 avril

Mumeéro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées
Dossier Demandeur Beéneficiaire Externe Bancaires

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [&] Sauver brouillan

v lgh Mémento

Fournisseur () Existant @ Mouveau

* Nom 1 [LEO'S PIZZERIA
Mom 2
* Rue [BD DU PONT D'ARVE &
* Localité [ GENEVE
* NPA [1208
* Pays | SUISSE [+]
Email

Document joint | VOIR FACTURE JOINTE

The screenshot below shows the information entered without the bank account details, which will be
added by the accounting service.

*g Se déconnecter

UNIVERS_ITE zﬁEMEMTS Bienvenue Hugo
DE GENEVE FOURMISSEURS Cubillas, Nous

(2852) sommes le 13 avril

Mumero 2852 InfDrm_atinns InfDrm_atinns Fournisseur Coordonnées Frestation

Ciossier Cemandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursé
Retour au menu principal Précedent Suivant | Sauver brouillon
o ‘_’z Meémento
Mom 1 LEQ'S PIZZERIA
Mom 2

Rue BD DU PONT D'ARVE 5
Localité GEMEVE
MNPA 1205
Email

If the claimant enters the bank account details themselves, they fill in the compulsory fields indicated
with an asterisk (*) in the screenshot below.
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UNIVERSITE

PAIEMENTS AUX FOURNISSEURS (2829)

DE GENEVE

. o }
Informations Informations Fournisseur Coordonnées Prestation(s)
Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s)

Numéro 2829
Dossier

Nom 1 LEO'S PIZZERIA
Nom 2
Rue BD DU PONTDARVE S
Localité GENEVE
NPA 1205
Email

Clo Nom-Prénom

* Nom de la banque
* No compte

* IBAN

* Clearing

SWIFT

CIERIB

* Rue

* NPA

* Localité

* Pays | <No Selection> E]
Pas de coordonnées bancaires - Document joint

WHAT IS TO BE REFUNDED

= 8 =] ] 1) ] ]

= =l {& L
Informations Demandeur Informations Bénéficiaire  Fournisseur Externe  Coord Ses Bancaires P ion(s) Remb e{s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*). Indicate either “Suisse” (Switzerland) or
“International”.
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"d Se déconnecter

Bienvenue Hugao Cubillos, Nous
sommes le 13 avril 2017.

st =
Numéro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées
Bancaires

Dossier Cemandeur Bénéficiaire Externe

Retour au menu principal

L) = -
Prestation{s) Accompagnants (nf
Remboursée(s) Ir

Précédent | Suivant | ESauverbrouillon

Diate de la demande FEXT 12/04/2017

* Destination @ Suisse @ International

* Canton | EI

* Date de début | |Gy
* Date de fin | |E@
* Mombre de jours professionnels I:I

Mombre de jours privés 'D

* Motif | Autre matif [=]

Observations

I Mémenta

m

The field “Observations” (Notes) is compulsory if the attached documents are older than three months.

UNIVERSITE

DE GENEVE (2852)

PAIEMENTS ALX
FOURMNISSEURS

"d Se déconnecte

Bienvenue Hugo Cubillos
Mous sommes le 13 awril 2017,

Informaticons Fournisseur

Muméro 2852 Informations Coordonnées Prestation(s) ACco
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s)
Retour au menu principal Précédent Suivant | [E Sauver brouillor

Date de la demande FEXT 12/04/2017

* Destination @ Suisse IO International

= Canton | GEMEVE =]

* Date de début |01/09/2017 Ey
*~ Date de fin | 01/09/2017 =y

* Mlombre de jours professionnels E‘1
rMombre de jours privés
* Motif [ Workshop, Congrés, Forum [=]

Observations

I Meément

OBLIGATOIRE LORS DU DEPASSEMENT DU DELAI DE TROIS MOIS
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The input screen “International” needs to be filled in in full.

3 Se déconnecte

i gy UNIVERSITE PAIEMENT S AUX
\ Y DE GENEVE FOURMISSEURS (2852} Bienvenue Hugo Cubillos, Mou
sommes le 13 avril 2017.
= fast {a} = = =
Muméro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées Prestation(s) Accompagnants
Dossier Cemandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s)
Retour au menu principal Précédent | Suivant | E Sauver brouillon
«# Memento
Date de la demande FEXT -12/04/2017
* Destination (@) Suisse @ International
* Pays [=] *Zone géographique |[Europe =]
=~ Date de début | [EC]
* Date de fin | I%
* pMombre de jours professionnels I:I
Mombre de jours privées |0
* Motif | Autre motif [=l]
DObservations

ACCOMPANYING PERSONS

Informations Demandeur Informations Béndficiaire  Fournisseur Exteme  Coordonndes Bancaires Prestation(sjl_ilembourséa(s) Accompagnants Inﬂ:n‘natio‘lEIImputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande
You need to differentiate between internal and external accompanying persons because of signature

rights.

 UNIVERSITE

DEPLACEMENTS, REPAS (2875)

%) DE GENEVE

Mumeso Dossler. 2875 Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire  Coordonnées Bancaires  Prestation(s) Remboursée{s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais

Accompagnants l+ Ajouter un interme | l+ Ajouter un exteme | X Supprimer }

Type Inteme
* Nom et prénom | CUBILLOS HUGO 2000778 Q;,

Si le titulaire du fonds ou du centre financier a pai'ticipé a la manifestation, il doit étre saisi ci-dessous. Pour toutes les autres personnes invitées, la liste sera annexée aux justificatifs.

~| Liste des accompagnants
Type [Nom  [prénom  [Entite |/ Institut
[ iAEmE CUBILLOS HUGD  Adjoint-= au-d la chef-fe comptable

For UNIGE employees (internal), click on “Ajouter un interne” (Add an internal employee) and enter
the first three or four letters of the accompanying person’s name in the box. The program will suggest
a list of names beginning with these letters. Select the desired name and press “enter”.

Internal accompanying persons can also be defined by clicking on the magnifying glass and entering

the name desired. To validate the accompanying person’s name, click “OK” or double click the line
desired.
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Some rules need to be followed to ensure the program works correctly.

:f'[":i UNIVERSITE
&

3 DEPLACEMENTS, REPAS (2875)
DE GENEVE :
; =l { ] ] }
Numéro Dossier 2875 % IR e g e o : 2 = e ¥ e z S
Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire données Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais (
A + o Ajouter un inteme | o= Ajouter un exteme | x
P v
Type Inteme
* Nom et prénom | FERRILLO RAPHAEL 2126324 Q
Si le titulaire du fonds ou du centre financier a participé a la manifestation, il doit &tre saisi ci-dessous. Pour toutes les autres per invitées, la liste sera ée aux justificatifs.

~| Liste des accompagnants

Type .Nom .Préﬂom IEntité,l’ Institut
Externe 50 personnes intemes et 40 personnes externes voire LISTE JOIN...
Interne FERRILLO RAPHAEL Directeur-trice de division

For external accompanying persons, click “Ajouter un externe” (Add an external person) and fill in the
compulsory fields indicated with an asterisk .

UNIVERSITE

DEPLACEMENTS, REPAS (2875)

DE GENEVE

Mumern Dosser, 2615 Informations Demandeur Informations Bénéficiare  Coordonnées Bancaires Preﬁaﬁon(s]ﬁembnursée{s} Accompagnants Informations Imputation List=

. - o Ajouter un inteme | i il Ajouter un exteme } ¢ Supprimer

Type Externe
* Nom

* Prénom

Entité | Institut

Si le titulaire du fonds ou du centre financier a participé a la manifestation, il doit tre saisi ci-dessous. Pour toutes les autres personnes invitées, la liste sera annexée aux justificatifs.

If you have an Excel list with numerous internal or external guests, mention it in the same way as if
you were adding an external person, with the note:

e Surname: 50 internal people and 40 external people
¢ Name: See attached list (Wunder “List of documents”

DEPLACEMENTS, REFAS (2575)

:f'gi UNIVERSITE

DE GENEVE

Nammero Bossier: 2675 Infcnnaiion_s Demandeur Infnrmatior; Bénéficiairs Coordonné_es Bancaires Prestaﬁon(s)iemboursée{s} Accompagnants Informatiun_s Imputation Liste des Frais |

A + =ﬂ- Ajouter un inteme | =ﬂ- Ajouter un 2xteme | M Supprimer

Type Inteme
*Nom et prénom | FERRILLO RAPHAEL 2126324 Q

Dans le cas ou il y a plusieurs personnes invitées (liste):
Si le titulaire du fonds ou du oent7:ier a participé a la mgnifestation, il doit &tre saisi ci-dessous. Pour toutes les autres per invitées, la liste sera ée aux justificatifs.

~| Liste des accompagnants
|Entité / Institut

Type [N — Frénom
Exts 50 personnes intemes et 40 personnes externggf voire LISTE JOIN,
Interne Directeur-trice de division

Attach the file during the step “Commentaires” (Comments).
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COST INFORMATION

= = = = = = = =
Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire  Fournisseur Externe  Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires  Soumettre Demande

CHOICE OF FUND HOLDER

The verifier is the person designated by the beneficiary’s hierarchical superior. This person ensures
that all the information necessary for validation (approval) by the beneficiary’s hierarchical superior is
present. In particular, they check that all documents have been submitted by the beneficiary.

Search for the verifier designated by the fund holder (facultative) by typing the first letters of their
surname.

*J Se déconnecte

UNIVERSITE PAIEMENTS AUX
DE GENEVE FOURNISSEURS (2852) Bienvenue Hugo Cubillos, Nou
sommes le 13 awril 2017
Muméro 2852 Informations Informations Foumisseur Coordonnées  Prestation(s) Accompagnan
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s)

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [ Sauver brouilion

Les modifications de fonds, titulaire, approbateur suppriment automatiquenent les frais que vous avez
inséré dans l'onglet 'liste des frais’.

) Mémento
Vérificateur (pré-validation) |CLE Q
CLEARD KARCH FABIENNE Sciences 3
* Nom et prénom du titulaire CLEMENT CATY I |‘~k

CLEMENT SEVERINE

CLERC CATHERINE Assistant-e de direction Uni Dufour
CLERC ELISE

CLERC MICOLAS Maraichers A

CLERC PHILIPPE Chargé-e de cours Le Chéne
Fonds C.Colls CLERGUE FRANCOIS Professeur-e honoraire

Select the hierarchical superior by entering the first letters of their surname.

Code imputation

Approbateur 1

*J Se déconnech

F PAIEMENTS AUX
UNIVERS‘-ITE FOURNISSEURS
DE GENEVE (2852) Bienvenue Hugo Cubillo

Nous sommes le 13 avril 2017

Numéro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées  Prestation(s) Acce
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s)

Retour au menu principal Précédent Suivant | [g Sauver brouillon

Les modifications de fonds, titulaire, approbateur suppriment automatiquenent les frais que
vous avez inséré dans l'onglet 'liste des frais'.

€ Mémento
Vérificateur (pré-validation) | CLERC CATHERINE LL

* Nom et prénom du titulaire de fonds | AMOO]| Q

i
Code imputation Q

CHOOSING THE COST CODE

The approver is the beneficiary’s hierarchical superior, who ensures the necessity of the expenditure
and the availability of the budget.

The person who approves the expenditure is generally the fund holder, unless they took part in the
meal or trip, in which case the approver is the fund holder’s hierarchical superior. If they also took part
in the event, the person approving the expenditure needs to get it validated by their superior (Dean of
the faculty or Rectorate level). Delegations of signing authority do not apply in the expenses claim
program “Sl Notes de frais”.
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Click on the magnifying glass to select the cost code of the fund paying.

Page | 42

Do not enter the cost code manually. The system does not always recognise them, so the
risk of error is high.

Selection du fond

v Rechercher

Recherche avancée

CFin |
C.Coits |
Projet |
Rechercher Réinitialiser
Ci Fonds C.Fin Libellé SourceFin |Categurie Projet
61327 CF5002 CHALU RESULT. LATENT TITRE UNIA FPAC
54816 UF1003 FUMIV REVEMUS LIS FPAC
64835 UF1008 FLINIV RES.CUMULETITRES UF  UNIA FPAC
64798 UF5013 FUNIV RESULTAT LATENT TITR UNIA FPAC
133123 UF5022 FUMIV RES. LATENT IMMEUBLE UIMIA FPAC
1445609 UF5023 FLMIV GESTION PICTET LIMIA FPAC
129466 CCH114 0cC INTERETS A VENTILER UNIA FE
129451 CC5115 occ GESTION LODHICAP LIMIA FPGP
179755 CC5132 occ Réserve stocks UNI UMIA FPST
167542  CC5149 0cC REEVAL IMMEUBLES EN  UMIA FPIM
120493 DIP oce Départinstrpublig. DIP
139563 CC5107 UNCD TRANSITOIRE SALAIRES UMIA FE
OK Annuler
™3 Se déconnecte
» UNIVERSITE PAIEMENTS AUX
2 3 e FOURNISSEURS
DE GENEVE (2852) Bienvenue Hugo Cubillos, Mous
sommes le 13 awril 2017
Muméro 2852 Informations Informations Foumisseur Coordonnées  Prestation(s) Accompad
Dossier Demandeur Bénéficiaire Externe Bancaires  Remboursée(s)
Retour au menu principal | Précédent Suivant | ﬂ Sauver brouillon

Les modifications de fonds, titulaire, app
avez inséré dans I'onglet ‘liste des frais’.

Vérificateur (pré-validation)
* Nom et prénom du titulaire de fonds
Code imputation

Approbateur 1

Signature manuelle |

CFin OCC Projet
Libelié Départinstr.publia.

AMOOS
ROGER

Titulaire

RAPHAEL FERRILLO

CLERC CATHERINE

129493 QU

(120493)

AMOOS ROGER

les frais que vous

& Mémento

Q
Q
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MANUAL SIGNATURE

The checkbox “ Signature manuelle” (manual signature) is authorised if the fund holder (approver 1)
is away long-term, so that the claim does not end up stuck in their inbox. Checking this box
automatically interrupts the electronic approval workflow.

Signature manuelle ([

A This function can only be used in exceptional circumstances.

Their substitute, designated by the verifier or the beneficiary, enters their surname, name and the
current date, and signs the printed “manual signature” document before sending it to the accounting
service.

In order of increasing seniority, possible substitutes are:

The hierarchical superior within the cost centre,

The department manager,

The president of the section,

The dean or the director of an interfaculty centre or the director of a division,
The relevant vice rector or the secretary general,

The rector

The accounting service checks that the hierarchy has been respected, and only accepts forms with
“approved” status that have been signed by the authorised persons.

LIST OF EXPENSES

Informations Demandeur Informations Bénéficizire  Fournisseur Externe Coordonndes Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants  Informations Imputstion Liste des Frais Commentaires  Soumetire Demands

The list of expenses is for determining the type, budget item and the management of the
administrative guide rules. By completing the list of expenses, you enable automatic compliance
checks regarding the management rules set out in the administrative guide.

Click “Ajouter frais” (Add expenses) to create a line of expenditure to be refunded. Create a line of
expenditure per bill to be refunded.

"d Se déconnecter

- PAIEMENTS AUX
UN|VER§ITE FOURNISSEURS
DE GENEVE S ol S e

sommes le 13 avril 2017.

Numéro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnées  Prestation(s) Accomg
Dossier Demandeur Beénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s)

Retour au menu principal | Précédent , Suivant | ESauvercrouillon

Dépenses  [GMRAOUSRERAISY 3¢ Supprimer | @ Mémento
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Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*).

M3 Se deconnech

) UNIVERSITE PAIEMENTS AUX FOURNISSEURS (2852
: ) Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le 1

’ DE GENEVE

A avril 2017
[f i [ | | o fauf ™~

Mumérp 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnéss  Prestation(s) Accompagnants Informations  Liste O
Diossier Demandeur Bénéficiaire  Externe Bancairez  Remboursée(z) Imputation des
Frais

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | Es.auver brouille

Dapenses = Ajouter Frais | ¥ Supprimer | @ Wamantt

* Catégorie I Repas/Catering (Traiteurs) El

* Type I Congrés, collogue, organizations Unige Forfait DIP El

* Type de justificatif i Facture El

Descriptif i Congrés - n° facture 00106 7885
* Nombre (Personnes [52
ou jours)

Prix en devise Total [ 3000 OU Unitaire |

Change Devise ,r[-'.ﬁ_ Tawx 1
Evaluer le taux de change
Pourbaoire en devise |ﬁ—
Dérogation
Total en CHF 3'000.00

~| Justification de déepassement

Inwitation exceptionnelle annuelle

~| Liste des depenses

o Pourbo| Taux
: Type de unitair Prix total en ; .| Total en
Categorie | Type Rrstificatit Descriptif i Devien . de device Derogation CHE
- devise |chang
devize
3'000.00

A Only the categories visible in the expenses claim program “Sl Notes de frais” can be used
with this process. For any other supplier payments, use the purchasing portal (SIEA).
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COMMENTS

Informations Demandeur Informations BEnsfidaire  Fournisseur Externe  Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée{s) Accompagnants Informations Imputation Lists des Frais Commentaires Soumettre Demande

At this stage, it is possible to:

. Enter a comment for the accounting service, e.g. if part of the expenditure is covered by a
different fund.
. Provide information relating to bank account numbers or any other important information for

efficient handling of the case.

: A 'J Se déconnecter
igy UNIVERSITE PAIEMENTS AUX

DE GENEVE FOURNISSEURS (2852) Bienvenue Hugo Cubillos, Mous
sommes le 13 avril 2017.

Mumeéro 2852 Informations  Informations Fournisseur Coordonnées Prestation(=)  Accompagnants  Informal
Dossier Cemandeur Bénéficiaire Externe Bancaires Remboursée(s) Imputa

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [ Sauver brouillon

Historique des commentaires .Q-Mémentn

Prénom Nom Date Commentaire | Sta.tu.ti
Mo datato display.

| Commentaire

Prise en charge parielle du 50% de la facture par QIP/BEC

¥ | Liste des documents
Sélectionner et enreagister le : - F 2 . Veuillez scanner le document en naoir et
: il g 5 Parcourir... | Aucun fichier sélectionné. - e :
fichier dans Base de donnee planc (maximum autorise 2000 Kao)

Document |N0m du fichier Taille du fichier |
Mo data to display.

The list of documents (Liste des documents) allows you to attach black and white pdf documents.
You need to attach at least the original supporting documents, and any other information necessary
for processing the refund. This is essential for verification and checking by everybody involved in the
process.
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SUBMIT THE CLAIM

Bénéfici E z .E e

(5) Remboursée Liste des Frais C

N
%157 DE GENEVE

PAIEMENT 5 ALK FOURNISSEUR S (2852}

" S= dZconrectar

Bienvenre Hogo Cobillos, Nous sommes e 13 avril

2017,
=} s {i} {5} i} &} ) {5} {5} -
MNeméro 2852 Informations Informations Fournisseur Coordonnéss  Preststion{s) Accompagnants  Informations  Liste  Commentsires  Soumettre
Dossier Demandewr  Bénéficizine Ext=ms Bancaires  Remboursss(s) Imputation dez Demande
Frais
Retour su menu principal | Frécédant | Suivant | [ Sauver brouillon I _
Informaticns Demzndeur a Memento

Mo &t nednnme SR TOS HIE D

&&= UNIVERSITE

DE GENEVE

L LA TS 1 U 33U LA e

Foumnisseur I 1898703
MNom 1 NOWAE RESTAURATION SA
MNom 2
Code ou ID TVA CHET10198802
Fus BD DU FONT C'ARVE 40
MPA 1211
Localite GENEVE

Fays SUISSE

Email

Coordonnées Bancaires Fournisseur Externg
No compte T32875727
IBAN CHS400788000T32875727
Clearing 782
Clé RIB

PAIEMENTS AUX FOURNISSEURS {2852)

"3 Se deconnecte

Bienwvenus Hugo Cubillos, Nous sommes e 13 awri
2017.

Prestation|s} Rembeursée(s}
Date de |s demands 12/04/2017

Destination Suisse

Canten GENEVE

Date de début D1/02017

Date de fin 01/08/2017

Mombre de jours professicnnels 1
Mombre de jours privés

Motif Werkshop, Congrés, Forum

Observations

Liste Des Frais

Categorie

| 3000.00

~| Justification

Invitation exceptionnelle annuslle

Liste Des Accompagnants

Nombre d'sccompagnants internes: 1 Mombre d"sccompagnants externes: 1

| Type Prenom

Nom Entité / Institut |

Interne ROGER
Externe WOIR LISTE JOINTE

AMOOS Cheffe de service
B0 personnes internes et 40 externes

At the last stage, a summary of the data entered allows the claimant to carry out a final check before
submitting the claim to the beneficiary.
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The beneficiary for organisation of an event could be the event organiser. The accounting service
executes the payment to the supplier.

CLICK ON THE BUTTON “SOUMETTRE” (SUBMIT)

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

Retour au menu |:urin|:ipall| F‘récédent| Suivant Sauver brouillon | M Soumettre

A red text will appear indicating that the claim has been submitted. A case number is automatically
created.

. "d Deconnexion
UNIVERSITE APPLICATION DE REMBEOURSEMENT DE
DE GENEUE HOTES DE FRAIS Bienvenue Huge Cubillos, Nous scmimes e

12 avril 2017

Votre demande de paiement de fournisseur externe a été soumise.
PAIEMENT DE FOURNISSEUR EXTERNE

{Huméro de dossier 2852)

Back on the main screen, the status of the claim will have changed from being a modifiable draft
(Brouillon) to “Soumis bénéficiaire” (Submitted to beneficiary).

* Dupliquer |/ Moddier Consultzr X Supprimer
Numé [UMADAIE | . L Tolal | ) . ik .
doeal (D0EBidE [l Eénéfizizira Fand3 C Fin |Frojsl Desting Statut cHp | Vérfcateur Validzteur 4 [Validzteur 2
i parerfdaman| & !
k. T fournisseurs  MATIAS GONCALVES = © SN comptabil. << GRUBER WAEHRY i bt
= Daplacaments = = X Soumis i s ’ RAaPHAEL
2655 = k) HUGD CUBILLOS  DIF OC CE! A8.a0 :
2885 3 Repas UGG CUBILLOS DIP OCC GEN comptatil 3108890 CATHERIME CLERC FERRILLO
; Paigments & Valiod RAPHAEL
- 1 C oo 1} i = =
2853 = 2., R HUGD CUBILLDE P DCC GEM PR AT 100,00 CATHERIME CLERC FERRILLO

The beneficiary, verifier and approver each receive a notification.

SUMMARY OF THE STAGES FOR APPROVING A SUPPLIER PAYMENT CLAIM

a) The claimant submits the expenses claim to the beneficiary, who receives an email asking
them to check and validate the claim.
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——Message d'origine-—

De ; Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch]

Envoyé : mercredi 3 mai 2017 14:58

At Objet : Concerne : votre demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL 3 Hugo.Cubillos@unige.ch

Madame, Monsieur,
Nous vous remercions de consulter le lien ci-dessous et de vérifier et valider votre demande de remboursement de frais professionnels (saisie par Mme ROSSIER Vanina Magali.
Vous Ia trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige :

https://wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/OmdValidation/home

Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations,

Dear Sir/Madam,

Please click on the link below and check your professional expenses claim (entered by Ms
Vanina Magali Rossier).

Links:
UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.

When the beneficiary clicks on the UNIGE intranet link, they will arrive on a login screen for
confirming the claim.

Tapez votre identifiant pour 'Université de Genéve etvotre mot de passe ci-dessous, puis cliquez surlg
bouton “Login® pour continuer,

Utilisateur: AMO0S

ot de passe: }l-ll-ll-il-il-'l-'l-l-
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See below for the screen the beneficiary sees with the status “Soumis bénéficiaire” (Submitted
to beneficiary). Please note that the option “Consulter” (Consult) goes to the summary of all the
claims handled, and not the validation of the open case. The beneficiary selects the relevant
line and then clicks on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or reject a claim).

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

a.i; UNIVERSITE

%Y DE GENEVE

'Rechercher une demande

Consulter mes demandes ~IFiltrer

Numéro Dossier |
- Consuiter Date de la demande | I'.%
Type de demande E]

. | |NUDate
MNumeén Type de P 2 * = 3 Total 5
dossier, gg g:ma demande Bénéficiaire Fond C.FiriProje Destin| Statut CHF Vérifiateur

IS

Once they have done that, the beneficiary arrives on the following screen:

-4 *3 Déconnexion
y UNIVERSITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE
¢ DE GENEVE ) HOTES DE FRAIS Biervenue Cathering Clerc, Nous sommes le
3 13 wvril 2017

PAIEMEMNT DE FOURNISSEUR EXTERNE
(Numéro de dossier 2852)
Retour au menu principsl | Accepier Refusar

Motif D'acceptation Ou De Refus

Texte |

Informations Demandeur
Nom at prénom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-& au-4 la chef-fe comptable
Telephone (022 37) 97583
AdrElectr Hugo Cublliesg@unige.ch
NomBatiment Uni Dufour
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At this stage, the beneficiary can accept or reject the claim by entering an appropriate comment
for the claimant.

= :
- 2 Deconnexion
UNIVERSITE PLICATION DE REMBOURSEMENT DE

OTES DE FRAIS ue Raphagl Ferrillo, Nous sommes

le 13 avril 2017.

DE GENEVE

PAIEMENT DE FOURNISSEUR EATERNE

(Numéro de dossier 2852)

Retour au menu principal Mﬂ‘

Motif D'acceptation Ou De Refus

B G ACCEPTE LA DEPENSE

Informations Demandeur

Mom et prénom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
Telephone (022 37) 97533
AdrElectr Hugo. Cubillos@unige.ch
MomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOQS

Code imputation 129483 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO

Fonds DIP C.Coits OCC
C.Fin OCC Projet

Libellé Départinstr.publig.

Mom et ROGER
prénom du AMOOS
fitulaire de

fonds

(129483}

"d Déconnexion

UNIVERSITE
Y DE GENEVE AN RIS et WD Bienvenue Roger Amoos, Nous sammes le 18 avril
20T
Demande de remboursement de frais acceptée. 5

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT
(Numéro de dossier 2868)
Retour au menu principal
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Once the expenses claim has been verified and validated, it will no longer appear in the
beneficiary’s list of tasks.

Nue 31 :;Isr;irru Date de Type de demande ‘Bénéﬁ:\aire ‘Funds C.Ain  |Projet |Destination Statut Total CHF | Vérifiateur Approbateur 1
dossier e demande ’
2898 ) 04/05/2017  Petits Frais VANINA MAGALT ROSSIER.  DIP acc GEMNEVE Validé bénéficiaira 280.00 ROGER AMOCS
2888 ). 25/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP o094 GENEVE Validé bénéficiaire 110,00 ROGER AMOOS
283571 07/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS LIP 0cC GENEVE Validé bénéficiaire 600.00 ROGER AMOOS
2827 05/04/2017 Déplacements, Repas ROGER AMOOS LIP DFC GEMEVE Soumis bénéficiaire  3'600.00 CATHERINE CLERC  RAPHAEL FERRILLO

b) An email is sent to the verifier designated by the fund holder.

——-Message d'origine-—-

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch]

Envoyé : mercredi 3 mai 2017 15:00

A: ‘Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2835 du 03/05/2017

MAIL a Catherine Clerc@unige.ch

EEREEEEE R RE R RR R R R R R R AR R R R R R R R

Madame, Monsieur,

En tant que vérificateur, la demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est
soumise pour contrdle. Il vous appartient ainsi de vous assurer de la présence de toutes les informations nécessaires
a I'approbation par le supérieur hiérarchique du bénéficiaire. En particulier, vous controlez la cohérence de la
demande et des pieces soumises par le bénéficiaire (numeérisées), puis pré-valider a demande

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Reseau Unige:
;t_t;s_:/;\:\::vit‘intranet.unige.ch}comptafrmbf!Ddea lidation/home
Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you as verifier. Please check that all
the necessary information is present for the claimant’s hierarchical superior to approve the claim. In
particular, please check that the claim is coherent and that all necessary supporting documents have
been attached (digitally), then pre-validate the request.

Links:

UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.
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The verifier logs in using the link and checks the expenses claim and supporting documents.
They carry out any particular checks identified in line with the approver’s requirements.

Tapez votre identifiant pour I'Université de Genéve etvotre mot de passe ci-dessous, puis cliquez surle
bouton “Login™ pour continuer.

.,

Utilisateur: [cLERCCA

Mot de passe: [resesssncanans

To check the claim, select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une
demande” (Accept or reject a claim).

&> UNIVERSITE

s APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRATS
¢ DE GENEVE

' Rechercher une demande

Consulter mes demandes &/Fitrer
Numéro Dossier Bénéficiaire
- Consulter Date de la demands @9 Approbateur 1
Type de demands i]

Approuver ou refuser une demande |

Numéro Numera |t de Total
s i i ; - S - e
e t;:i:ir S Type de demande Bénéficiaire Fonds |C.Fin |Projet |Destination Statut CHE VErifiateur Approbateur 1
2888 1 25/04/2017 Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP QCC GEMEVE Validé bénsficiaire 110.00 ROGER AMOOS
- 18/04/2017 Déplacaments, Repas ROGER AMOOS €CS5113 0CC BERNE Soumis béndficiaire  214.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
- P Dé
@ UNIVERSITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES < =t
DE GENEVE DE FRAIS Blenvenue Catherine Clerc, Nous sommes le 1
DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT -
(Numéro de dossier 2868) |
Retour au menu principal | Accepter | Refuser |

Wotif D'acceptation Ou De Refus
Texte
Liste Des Documents

Document [Nom du fichier |Taille du fichier |
Télécharger le fichier PDF SIX PAYMENTS COMMANDE 3000054211 pdf 106955

Informations Demandeur
Mom et prénom  CUBILLOS HUGO L
TxdFonction Adjoint-e au-a la cheffe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Gode imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C.Colts OCC
C.Fin OCC Projet

Lioellé Départ.instrpublig.

Nom et prénom ROGER
du titulaire de AMOOS  (129493)
fonds

Signature manuelle []

Vérificateur CLERC CATHERINE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

Finally, the approver receives a message asking them to accept or reject the expenses claim.
If they reject it, it will be returned to the initial claimant with a compulsory text explaining the

reason for the rejection. In this case, the only method for the claimant to reuse the data is to
copy the expenses claim and to correct whatever led to the approver’s rejection.
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---Message d'origine-——
De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)
Envoyé : mercredi 3 mai 2017 15:01

A Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2835 du 03/05/2017

MAIL a Raphael.Ferrllo@unige.ch

EEREAEEAE A AR AR R R AR R R AR R R AR R AR R R

Madame, Monsieur,

En qualité de responsable hiérarchique du béneéficiaire, de titulaire du fonds ou de responsable de centre financier,
la demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est soumise pour approbation
(vérifiée par Mme CLERC Catherine). Vousvous assurez ainsi de la pertinence de |a dépense et de |a disponibilité
budgetaire.

Vous |a trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige:
;:t;s—:;;\;\:;itjntranet.unige.ch/comptafrmbf/Ddea lidation/home
Reseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you for approval in your capacity
as hierarchical superior, fund holder or cost centre manager (verified by Catherine Clerc).
Please check the necessity of the expenditure and the availability of the budget.

Links:

UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.

The approver also clicks in the UNIGE intranet link. They can still reject the request.
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Tapezwvotre identifiant pour I'Université de Genéve et votre mot de passe ci-dessous, puis cliquez sur le
bouton "Lagin™ pour continuer.

Utilisateur: tilizateur
A aMoos
A CLERCCA

A cubillos

Mot de passe:

b |

Select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or
reject a claim).

y UNIVERSITE

: APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS
DE GENEVE

' Rechercher une demande

Consulter mes demandes ] Filtrer
Numéro Dossier Bénéficiaire
IQ. Consulter Date de la demands EEB Approbateur 1
Type de demande El
Approuver ou refuser une demande
: Numéro R
Numéro & Date de i = S Total 2
e ‘;::::;r b L Type de demands Bénéficiaire Fonds |C.Fin |Projet |Destination Statut CHE Vérifiateur 7 |Approbateur 1
2888 <1 25/04/2017 Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP 0oCcC GENEVE Validé bénéficiaire 110.00 ROGER. AMOOS
- 19/04/2017 Déplacements, Repas ROGER AMDOS  CC5113 OCC BERNE Soumis béndficiaire  214.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

After ensuring the necessity of the expenditure and the availability of the budget, the approver
accepts or rejects the claim using the buttons “Accepter” (Accept) and “Refuser” (Reject).

"d Déconnexion
APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

ffi UNIVERSITE

Bienvenue Raphaél Ferrillo, Nous sommes e 18 avril
2017.

“%¥ DE GENEVE

DEPLACEMEMNT/INVITATION/ORGANISATION EVEMEMENT

{Humeéro de dossier 2868)

Retour au menu principal Mﬂl

Motif D'acceptation Ou De Refus
Texte

Liste Des Documents

Document Mom du fichier Taille du fichier
Teélécharger le fichier PDF SIX PAYMENTS COMMAMNDE 3000054211, pdf 106955

Informations Demandeur
Mom et prénom CUBILLOS HUGO
TxtFonction  Adjoint-e au-3 la chef-fe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Code imputation 129423 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C.Codts OCC
. Fin OEC Projet

Libellé Départinstr.publig.
Mom et prénom du ROGER

titulaire de fonds AMOOS {t29403)
signature manuelle []
Vérificateur CLERC CATHERIMNE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL
————
T ——
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d) The approved expenses claim is then returned to the claimant via the email below.

~--Message d'origing-—~

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)

Envoye : mercredi 3 mai 2017 15:02

A: Objet : Concerne : votre
demande de remboursement de frais / dossier 2835 du 03/05/2017

MAIL a Vanina.Rossier@unige.ch
EEEEREARERR AR R AR R AR AR R R R R R kR
Madame, Monsieur,

La demande mentionnée ci-dessus a été validée pour le bénéficiaire : CUBILLOS Hugo (approuvée par I'approbateur-
1 FERRILLO Raphaél).

“Veuillez faire parvenir la fiche demande de remboursement ainsi que les justificatifs originaux par courrier interne
au service de |a comptabilité, rue Général Dufour 24, 1211 Geneved *

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Reseau Unige:
;:t;.;;;;;;it.intranet.unige.chf:ornptafrmbf{DmdSaisie}’hnme
Reseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdSaisie/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

The abovementioned request has been validated for beneficiary Hugo Cubillos (approved by
approver 1 Raphaél Ferrillo).

Please send the claim form and the original supporting documents by internal mail to the
accounting service, Rue Général Dufour 24, 1211 Genéve 4.

Links:
UNIGE network:
HUG network:

Kind regards.

The claimant clicks on the UNIGE intranet link and logs in. They note the status (in the column
“Statut”). The case is “Soumis comptabilité” (Submitted to accounts) and therefore approved.
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" Dupliguer | lModiﬂer | -'\Consulter | X Supprimer |
i Nu|Dat
Mumero Type de P p : Total o
e gg g:’Jdemande Beneficiaire Fond| C.Fin| Proje Destin: Statut CHF Verificateur Approbateur 1 Approbateur 2 Approbateur 3
Paiements ’

£ _ Soumis CATHERINE RAPHAEL

. p i ;{Lxrﬁms HUGO CUBILLOS DIP O.. EE S JWMMC FERRILLO

The following actions need to be performed to finalise the case:

4 The claimant prints the pdf of the approved form and attaches the original supporting
documents. This makes up the case file.
4 The case file is sent to the accounting service by internal mail.

Only expenses claims approved by the fund holder or other approver can be sent to
the accounting service.

UN|VERS|TE REMBOURSEMENT DE FRAIS (Dossier 2852)
DE GENEVE Demande de paiements aux fournisseurs
Division des Finances (APPROUVE)
Information Demandeur Information Payeur
Mo pers 2000778 Responsable payeur Amoos Roger
Contact CUBILLOS HUGO Fonds DIP C.Coits OCC
Téléphone (022.37) 97583 C.Fin. a]ole} Projet
Courrier 204, Uni Dufour Libellé Départ.instr.publig.
Veérificateur : Clerc Catherine

Approbateur 1 :  Ferrillo Raphaél

Bénéficiaire de la prestation Prestation(s) Remboursée(s)
Type INT National v Etranger r
No pers 2000778 Canton GENEVE Pays
Nom CUBILLOS HUGO Zone Geo
Fonction Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
Email Hugo.Cubillos@unige.ch Dates manifestation 01.09.2017 Fin 01.09.2017
Nombre de jours 1
Nombre de jours privés
Motif Workshop, Congres, Forum
Detail motifs

Coordonnées Bancaires Fournisseur Coordonnées fournisseur a payer

No IBAN CHS400738000T32675727 N® Fournisseur 169979

Banque ou BANQUE CANTONALE DE GENEVE Mom/raison  NOWAE RESTAURATION SA
No compte T32675727 Rue BD DU PONT D'ARVE 40
Clearing 788 Cle NPANIlle 1211 GENEVE

SWIFT/BIC BCGECHGGXXX Pays Suisse

Rue CASE POSTALE 2251

NPANIlle 1211 GENEVE 2
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Small claims

Exceptionally, the form can be used for one-off small purchases of supplies, books, drinks, software
or small items of IT equipment. In principle, these purchases should be handled in the ordinary
purchase flow using the purchasing portal (SIEA).

For purchases of software or IT equipment planned in advance, the order needs to be entered using
the purchasing portal (SIEA). For any purchase over CHF 1,000.00, the purchasing portal (SIEA)
needs to be used.

INFORMATION REGARDING THE CLAIMANT

Informations Demandeur Informations Béndficiaire

The claimant is the person who creates an expenses claim in the expenses claim program “Sl Notes
de frais”, either for an employee, an external person, or for themself as beneficiary. The claimant
receives a final notification once the case is “approved”. They print the approved document and send
it to the accounting service with original supporting documents.

The screen automatically displays the claimant’s personal details.

UNIVERSITE

PETITS FRAIS (--)

DE GENEVE

Informations
Demandeur

ent Uni Dufour

INFORMATION REGARDING THE BENEFICIARY

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires

The beneficiary is an employee who, in a professional context, gets a refund for purchasing small
items.

UNIVERSITE

PETITS FRAIS ()

DE GENEVE

Informations
Bénéficiaire
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a) Information regarding an internal beneficiary

Enter the first letters of the beneficiary’s name in the relevant dialog box. You will then be able to
select the name and press “enter”.

UNIVERSITE e
DE GENEVE : -
. s = o =
Muméro Dossier A définir Informations Demandsur  Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires  Prestations({s) Remboursse(s)
Personne bénéficiaire @) Interne () Exteme
* Nom et prénom |CUBILLOS HUGO 2000778 Q
Fonction Adicint-e au-a la chef-fe comptable
Email Hugo.Cubillos@unige.ch

You could also click on the magnifying glass, which opens a dialog box to search for the beneficiary.
Enter the beneficiary’s name and confirm by clicking “OK”.

Carrespondance (@) Tout() Nimporte lequel

b) Bank account details

, UNIVERSITE
DE GENEVE
. sy = = @ = = = = =
Numéro Dossier A définir jons D Bénéficiaire  Co g i i : i i LisE:LI‘;i:les Commentaires Soumettre Demande
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m===2 Small claims

For reasons of confidentiality, bank account details do not appear in full. The default account is the

account the beneficiary’s salary is paid into.

UNlVERSlTé PETITS FRAIS (2873)

DE GENEVE
¢ro 2873 Informabions Informations
Demandeur Bénéficiaire

G UBS SA
BAN CHIL00000000000 85400
A E POSTALE 2950
A 211 GENEVE 2
SUISSE

If the beneficiary made the whole payment with a UNIGE credit card, check the box “Paiement réalisé
avec la carte de crédit de I'Université” and enter the cardholder’'s name.

The program then checks that the card is authorised.

UNIVERSITE S

&9 DE GENEVE

ées Bancaires Prestations(s) Remboursés(s)

Numéro Dossler A définir Infcrmah'{br'.-s Demandeur [nf‘ormation; Bénéficiaire  Coordonni

Conceme les titulaires de cartes MasterCard connus de
I'Université

Paiement réalisé avec la carte de crédit de MUniversité

= Titulaire de carte de crédit professionnelle

If the beneficiary wants the payment to be made to an account other than the one preselected by
default, check the box “Utiliser un compte alternatif” and fill in the compulsory fields indicated with an

UNIVERSITE
DE GENEVE PETITS FRAIS ()
= ] &
ées Bancaires R

s Béndficiaire €

asterisk ¢,

Numéro Dossier A définir

Utiliser un compte alternatf

* Nom de la banque
Cfo Nom-Prénom

* No compte

*I1BAN

= Clearing

SWIFT

0k RIB

Rue

*NPA

* Localité
[v]

* Pays | <No Selection>

WHAT IS TO BE REFUNDED
= 8 T - =
Coordonnées Bancaires  Prestations(s) Remboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais Commentaires  Soumetire Demands

Informations Demandeur Informations Bénéficiairs
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Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*).

UNIVERSITE

PETITS FRAIS (2873)

DE GENEVE

NMuméro 2873 - .
[-°'.' asier Informations informations Coordonnées Prestations(s)
e Demandeur Bénéficiaire Bancaires Remboursée(s)

Date de la demande PFRA 19/04/2017

* Destination Suisse @ International

Pays ALLEMAGNE

—1

w| * Zone géographique | Europe r'--g

* Date de |a dépense | 18/04/2017 (£

Observations | Achat dun livre

Indicate either “Suisse” (Switzerland) or “International”.

UNIVERSITE PETITS FRAIS (2830)
DE GENE\;E Bienvenue Hugc
Muméro 2830 = o sdpiier - - -
0 = Informations Informations Coordonnees Prestations(s) Informations Liste des
DS REL Cemandeur Benéficiaire Bancaires Remboursée(s) Imputation =
Retour au menu principal Précedent =]
Date de la demande PFRA O7/04/2017
* Destination ) Suisse @ International
FPays | ALLEMAGHE El = Fone géographique | Europe El
* Date de |a dépense |02/04/2017 Ey

Observations ||

The field “Observations” (Notes) is compulsory if the attached documents are older than three months.

If a “Numéro d’avance existante” (Existing advance number) appears at the bottom of the screen for
the beneficiary, the program has detected an advance in cash or by transfer that has already been
saved for the beneficiary. The system takes this advance into account if the box is checked.

n® de I'avance existante 1856

If the advance relates to the expenses to be refunded, check the box to deduct the amount from the
expenses listed.
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COST INFORMATION

Informations Demandeur Informations Béngficiaire  Coordonnéss Bancaires Prestations(s) Remboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais

CHOICE OF FUND HOLDER

The verifier is the person designated by the beneficiary’s hierarchical superior. This person ensures
that all the information necessary for validation (approval) by the beneficiary’s hierarchical superior is
present. In particular, they check that all documents have been submitted by the beneficiary.

Search for the verifier designated by the fund holder (facultative) by typing the first letters of their

surname.
g:lg::sel;{i DEPLACEMENT S, REPAS (2052)

Les modifications de fonds, de ulaire, d'agprobatesr, suppriment sulomatiquenent les frais que vous aver imséres dans Fonglel liste des frais’

L
Prastasen(s OTEAENNE mlcamations
Remboursdels Imputation

Aistoat 3

.

Select the hierarchical superior by entering the first letters of their surname.

Verificateur (pré-validation) | CLERC CATHERINE A
* Nom et prenom du titulaire de fonds (am
£ AMACHER NORAMBUENA KORINE
Sl coma AMBOS TINA
Approbateur 1 AMEY PATRICK
AMMANN PATRICK
: AMOOS ROGER

Fonds C.Couts

C.Fin Projet

Libellé

CHOOSING THE COST CODE

The approver is the beneficiary’s hierarchical superior, who ensures the necessity of the expenditure
and the availability of the budget.

The person who approves the expenditure is generally the fund holder, unless they took part in the
meal or trip, in which case the approver is the fund holder’s hierarchical superior. If they also took part
in the event, the person approving the expenditure needs to get it validated by their superior (Dean of
the faculty or Rectorate level). Delegations of signing authority do not apply in the expenses claim
program “Sl Notes de frais”.

Click on the magnifying glass to select the cost code of the fund paying.

Do not enter the cost code manually. The system does not always recognise them, so the
risk of error is high.
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3 Se

Bienvenue Hugo Cubillos, Nous somn

£ UNIVERSITE DEPLACEMENTS, REPAS ()

% DE GENEVE

: T " Selection dufond
Ez::'; 2 &finic Informations  Informatiol
Demandeur  Bénéficial

~|Rechercher
C.Fin
C.Colis
Vérificateur (pré-validation) [CLERC CATHE Projet

* Nom et prénom du fitulaire de fonds |AMO Reche
|CFin |Fonds |Projet |Libellé |ci
Code imputation [ q CHALU CF5002 RESULT. LATENT TITRE 61327
FUNIV UF1003 REVENUS 64816
Approbateur 1 FUNIV UF1008 RES.CUMULE TITRES UF 64835
FUNIV UF5013 RESULTAT LATENT TITR 64798
FUNIV UF5022 RES. LATENT IMMEUBLE 133123
i G0l FUNIV UF5023 GESTION PICTET 144509
€ Fin Projet oCcC CC5114 INTERETS AVENTILER 129466
Libellé ocC CC5115 GESTION LODHICAP 129451
0oCC CC5132 Résenve stocks UNI 179755
Titulaire AMOOS ROGER () 0oCC CC5149 REEVAL INMEUBLES EN 167542
occ DIP Départinstroublia 128493

2 3 Se déconnecter
3 UNIVERSITE
- DEPLACEMENTS, REPAS (2851)
DE GENEVE Bienvenue Hugo Cublllos, Nous sommes le
12 awnil 2017
L =
Numéro 2851 Informations Informations Coordonnées  Prestation(s) Accompagnants Informations  Liste
Dossier Demandeur Bénéficiaire Bancaires Remboursée(s) Imputation des

Frais
Retour au menu principal | Précédent I Suivant ] [ Sauver brouillon

Les modifications de fonds, ire, approb pp i les frais que vous avez inséré dans I'onglet 'liste des
frais’.
& Mémento
Vérificateur (pré-validation) | CATHERINE CLERC QU
* Nom et prénom du titulaire de fonds | RCGER AMOOS Q
Code imputation |129493 Q

Approbateur 1 | RAPHAEL FERRILLO [+]

Fonds DIP C.Colts OCC
CFin OCC Projet
Lioellé Départinstr.publiq.

ROGER

Titulaire AMOOS

(129493)

Signature manuelle ]
MANUAL SIGNATURE
The checkbox “ Signature manuelle” (Manual signature) is authorised if the fund holder (approver 1)
is away long-term, so that the claim does not end up stuck in their inbox. Checking this box

automatically interrupts the electronic approval workflow.

Signature manuelle [

A This function can only be used in exceptional circumstances.

Their substitute, designated by the verifier or the beneficiary, enters their surname, name and the
current date, and signs the printed “manual signature” document before sending it to the accounting
service.
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In order of increasing seniority, possible substitutes are:

The hierarchical superior within the cost centre,

The department manager,

The president of the section,

The dean or the director of an interfaculty centre or the director of a division,
The relevant vice rector or the secretary general,

The rector

The accounting service checks that the hierarchy has been respected, and only accepts forms with
“approved” status that have been signed by the authorised persons.

LIST OF EXPENSES

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires

The list of expenses is for determining the type, budget item and the management of the administrative
guide rules. By completing the list of expenses, you enable automatic compliance checks regarding
the management rules set out in the administrative guide.

Click “Ajouter frais” (Add expenses) to create a line of expenditure to be refunded. Create a line of
expenditure per bill to be refunded.

Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*).

UNIVERSTTE S sty
b i
DE GENEVE Bemenv Canene Cer, Moussomes ¢ B v 2017,
[
bz i ety ; ; e
A ot Demendar omeos Eéfae (oot Teteirss Rertoursf| I puatin Listedes s Connieteis
Pl 2 e | et vt Qmmmm
Yo #A}nm:ms Ximig o Veneto
(e j
*Tre ﬂ
Ty izt ﬂ
Deseiff
] 1
¢ Tid 0 iz
U e OF ¥ Ta |
Frde et edarge
| usficaon de dépasement
+ Lt desdepenses
‘ | lorte 1 1
| Gige T {Tre cejstiait Desciff (Pesanz iz ceise ‘P'uh:rzle':e/se [leie  Pubieerdie Tad:tae  lénpin TeElaOF
| | hiox) |

COMMENTS

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande
At this stage, it is possible to:

. Enter a comment for the accounting service, e.g. if part of the expenditure is covered by a
different fund.
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. Provide information relating to bank account numbers or any other important information for
efficient handling of the case.

UNIVERSITE it

PETITSFRAIS(-)

DE GENEVE

Bientenue Catherne Clre, Nous sommes e 2 avl 2017.

é10 Dossi i i i i v i s il 3t 5
oD At Infornations Cemandeur Infomatons Béneficare Coordannés Bancaites Prestabions(s) Rembourséz(s) Informatons Imputatior Lise ds Frafs Commentaires Soumetre Demandz

Retor au meu prncpd ‘ Précédmt‘ Snvant‘ g e broukon ‘

Historique des commentaires ] Memerto
Prénam Nom Dz .\Camnmire \Statut ‘

No data to disply.

v| Commentaire

! Liste des cocuments

“Sectionner et envegstr e fithier dans B o domnes Parcour... | Veulz scanrer e document en roi e blanc (maximum autori 2000 Ko)

Document [hon i [Tale s | |

The list of documents (Liste des documents) allows you to attach black and white pdf documents.
You need to attach at least the original supporting documents, and possibly a list of participants, or
any other information necessary for processing the refund. This is essential for verification and
checking by everybody involved in the process.

SUBMIT THE CLAIM

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaine Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Accompagnants Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

At the last stage, a summary of the data entered allows the claimant to carry out a final check before
submitting the claim to the beneficiary.

) UNIVERSITE ST A e
DE GENEVE

Numeéro Dossier A définir

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestations(s) Remboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

Informations Demandeur

CLERC CATHERINE

Assistant-g de direction

(022.37) 97759
AdrElectr  Catherine.Clerc@unige.ch

NomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds AMOOS ROGER

Code imputation 129493 Approbateur 1 ROGER AMOOS

Fonds DIP C.Coiits 0OCC
C.An OCC Projet

Libelle Déparkinstr.publig.

Titulaire AMOOS ROGER  (129493)

Signature manusile [in]
CLICK ON THE BUTTON “SOUMETTRE" (SUBMIT)

ww Suivant Sauver brovillon | T Soumetire
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A red text will appear indicating that the claim has been submitted. A case number is automatically
created.

ﬁ'g* UNIVERSITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE A~ 3y
Y DE GENEVE I HOTL S DE FRAIS B Hugo Cubillos, Nous sommes le
E 18 ol 2017

Votre demande de remboursement de déplacement a été soumise.
DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT ‘
(Numéro de dossier 20060)

Retour au menu prncipal |

Document |Mom au nchier Taille du Achier | |

Télécharger 1o Achier POF SIX PAYMENTS COMMANDE 300005421 106055 ‘

Hom et prénom CUBILLOS HUGO
TdFonction Agjoint-e au-a la chef-fe comptable
Telephone (022 37)97583 |
AgrElectr Hugo Cubilios@@unige ch
NomBatiment Uni Dufour

Infor

Nom et prénom du titulaifre de fonds ROGER AMOOS

Code imputation 129493 Approbateur 1 RAFPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C Coits OCC
C Fin OCC Projet

Libellé Départinstr.publiq.

‘Nom ot noasas

prénom au AMOO

ttulaire de (120493)
fonds

Signature manuelle C]

vénficateur CLERC CATHERING
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

Back on the main screen, the status of the claim will have changed from being a modifiable draft
(Brouillon) to “Soumis bénéficiaire” (Submitted to beneficiary).

2685 250 E:E'::em"ls' HUGOCUBILLOS DIP OCC  GEN. Sonio. 240000 ROGERAMOOS  YVES FLUECKIGER

SUMMARY OF THE STAGES FOR APPROVING A SMALL CLAIM

a) The claimant submits the expenses claim to the beneficiary, who receives an email asking
them to check and validate the claim.
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—-Message d'origing---

De ; Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch]

Envoyé : mercredi 3 mai 2017 14:58

At Objet : Concerne : votre demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL 3 Hugo.Cubillos@unige.ch

Madame, Monsieur,

Nous vous remercions de consulter le lien ci-dessous et de vérifier et valider votre demande de remboursement de frais professionnels (saisie par Mme ROSSIER Vanina Magali.
Vious [a trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige :

https://wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/OmdValidation/home

Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations,

Dear Sir/Madam,

Please click on the link below and check your professional expenses claim (entered by Ms
Vanina Magali Rossier).

Links:
UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.

When the beneficiary clicks on the UNIGE intranet link, they will arrive on a login screen for
confirming the claim.

Tapezvotre identifiant pour I'Université de Genéve etvotre mot de passe ci-dessous, puis cliquez sur le
bouton “Login® pour continuer.

Utilisateur: BMOOS

Mot de passe: F"""I'I'I"

See below for the screen the beneficiary sees with the status “Soumis bénéficiaire” (Submitted
to beneficiary). Please note that the option “Consulter” (Consult) goes to the summary of all the
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claims handled, and not the validation of the open case. The beneficiary selects the relevant
line and then clicks on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or reject a claim).

UNIVERSITE

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

Y DE GENEVE

Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes

‘Rechercher une demande B Manuel
Consulter mes demandes v|Filtrer e
Numéra Dossier Bénéficiaire
@ | Consulter Date de |a demande £ Approbateur 1
Type de demande |Z|
Rechercher
Approuver ou refuser une demande |
| .NumEDate |
MNum 1 Type de . N . Total -
dossj dosside i e Beneficiaire Fond4C.Fin|Praje Destm%statut CHF erifiateur Approbateur 1 Approbateur 2 Appral
parendeman
% 180.. PeffsFrais  HUGOCUBILLOS DIP OCC  BER. p.nt . 30.00 CATHERINE CLERC ROGERAMOOS
- Déplacements, Soumis 7
2885 "L 25/0... Repas HUGO CUBILLOS DIP OCC GEN... bénaficiaira 2'400.00 ROGER AMOOS YVES FLUECKIGER
- Déplacements, Soumis : SOPHIE ANNE
2884 L 25/0... Repas HUGO CUBILLOS FO.{FE-. GEN... s 180.00 CHIARA DI ANTONIO YWONNE HUBER
- Déplacements, Soumis % RAPHAEL
5
2879 L 25/0... Repas HUGO CUBILLOS G [0CE GEN... bénéficiaire 200.00 FERRILLO
o718 % o251 DEPIATEMENS, nocuBillos  DIP oce GEN.. SOUME  gp0p ROGER AMOOS

Once they have done that, the beneficiary arrives on the following screen:

UN'VERSITE *d Déconnexio

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

DE GENEVE

Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le 16 mai 2017.

DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE PETIT FRAIS
(Numéro de dossier 2953)
Refusel

Retour au menu principal | Accepter

En cas de refus de la note de frais, veuillez décrire obligatoirement |e motif du refus dans la zone dédiée ci-dessous

Motif D'acceptation Ou De Refus

Texte

Informations Demandeur

Mom et prénom
TxtFonction
Telephone

AMOOS ROGER
Cheffe de senice
(022.37) 97581

AdrElectr
MNomBatiment

RogerAmoos@unige.ch
Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS 23702

Code imputation 129483 Approbateur 1 ROGER AMOOS 23702

Fonds DIP C.Coits OCC

C.Fin OCC Projet
Libellé Départinstr.publig.

Mo et prénom du ROGER

titulaire de fonds AMOOS 23702 iz

At this stage, the beneficiary can accept or reject the claim by entering an appropriate comment
for the claimant.
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APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

.‘& UNIVERSITE *§ Décannexior

DE GENEVE

Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le 16 mai 2017.

DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE PETIT FRAIS

(Numéro de dossier 2953)

Retour au menu principal | Accepter m

En cas de refus de la note de frais, veuillez décrire obligatoirement le motif du refus dans la zone dédiée ci-dessous

Motif D'acceptation Ou De Refus

Informations Demandeur
Mom et prénom  AMOOS ROGER
T#Fonction Chefde de service
Telephone (022.37) 97581
AdrElectr RogerAmoos@unige.ch
MomBatiment  Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS 23702

Code imputation 129493 Approbateur 1 ROGER AMOOS 23702

Fonds DIP C.Colits OCC
C.Fin ©CC Projet
Libellé Départinstr.publiq.

Mom et prénom du ROGER

titulaire de fonds AMOOS 23702 s En]

"4 Déconnexion

UNIVERSITE
DE GENEVE BERLICAHONDE REMDOUR SEMENETE HOMESDE BALS Bienvenue Roger Amoos, Nous sommes le 18 avril
2077
Demande de remboursement de frais acceptée. i

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT
(Muméro de dossier 2868)

Retour au menu principal

3 3 Déconnexior
@ UNIVERSITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS
DE GENEVE Bienvenue Hugo Cubillos, Mous sommes le 16 mal 2017

Demande de remboursement de frais refusée.
DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE PETIT FRAIS

{(Huméro de dossier 2053)
Retour au menu principal

Informations Demandeur
Mom et prénom AMOOS ROGER
TxtFonction Chef-fe de service
Telephone (022.37)97581
AdrElectr RogerAmoos@unige.ch
MomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et préenom du titulaire de fonds ROGER AMOOS 23702

Code imputation 129493 Approbateur 1 ROGER AMOOS 23702
Fonds DIP C.Colits OCC
C.Fin OCC Projet

Linellé Départinstr.publiq.

Mom et prénom du ROGER

titulaire de fonds AMOOS 23702 ARz

Signature manuelle []

Vvérificateur CLERC CATHERIME
Approbateur 1 AMOOS ROGER
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Once the expenses claim has been verified and validated, it will no longer appear in the
beneficiary’s list of tasks.

Nuz 3o :t;jsr;irru Date de Type de demande Bénéficiaire Fonds |C.Fin |Projet |Destination Statut Total CHF  |Veérifiateur Approbateur 1
dossier Rt demande !
2898 L 04/05/2017  Petits Frais VANINA MAGALL ROSSIER  DIP [o.008 GENEVE Validé bénéfidaire 280.00 ROGER AMOOS
2888 <} 25/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP occ GENEVE Validé bénéficiaire 110.00 ROGER AMDOS
2835 <L 07/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP ocC GENEVE Validé bénéfidiaire 600.00 ROGER AMOOS
2827 ) 05/04/2017 Déplacements, Repas ROGER AMOOS DIP DFC GENEVE Soumis bénéficiaire  3'600.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

b) An email is sent to the verifier designated by the fund holder.

——--Message d'origine-——

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch]

Envové : mercredi 3 mai 2017 15:00

A: Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL 3 Catherine Clerc@unige.ch

EREEEERAEEAEEAE R AR AR AR A RR AR R R ER R RRE R R RN

Madame, Monsieur,

En tant que vérificateur, la demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est
soumise pour contrdle. ll vous appartient ainsi de vous assurer de la présence de toutes les informations nécessaires
a I'approbation par le supérieur hiérarchique du bénéficiaire. En particulier, vous contrdlez la cohérence de la
demande et des pieces soumises par le bénéficiaire (numeérisées), puis pré-valider a demande

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige:

https://wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Reseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you as verifier. Please check that all
the necessary information is present for the claimant’s hierarchical superior to approve the claim. In
particular, please check that the claim is coherent and that all necessary supporting documents
have been attached (digitally), then pre-validate the request.

Links:

UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.
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The verifier logs in using the link and checks the expenses claim and supporting documents.
They carry out any particular checks identified in line with the approver’s requirements.

Tapez votre identifiant pour 'Université de Genéve etvotre mot de passe ci-dessous, puis cliquez surle
bouton "Lagin” pour continuer.

Utilisateur: [cLERCCA

Mot de passe: [seessnecsnanas

To check the claim, select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une
demande” (Accept or reject a claim).

UNIVERSITE

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

DE GENEVE

Bienvenue Catherine Clerc, I

'Rechercher une demande

Consulter mes demandes v|Filtrer
Muméro Dossier Bénéficiaire
w Consulter Date de la demande E) Approbateur 1
Type de demande E

| Nums{ | .

s 1Date de  |Type de P . | Total e

dassﬂ g::[aesljddemande A Beneficiaire Fond C.Fm|F‘r0]e DestmaiStalut CHF Verifiateur Approbateur 1 Approbateur 2
- Déplaceme... Valider .

2872 "X 19/04/2... Repas ROGER AMOOS C... |[OCC BER Bénaricidire 214.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
- Déplaceme. . Valider

2842 "L 1104i2.. Repas JEAM DUPONT DIP |[OCC AL, Laner G 150.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

. “t 04/04/2_.. Petits Frais HUGOD CUBILLOS G DEC GEN... \tgaélr:%;rciaire 56.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

E *d Déconnexion
v
UNIVERSITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS
DE GENEVE Bienvenue Catherine Clerc, Nous sommes le 16 mai 2017

DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE PETIT FRAIS
(Numéro de dossier 2826)

Retour au menu principal | Accepter | Refuser

En cas de refus de la note de frais, veuillez décrire obligatoirement le motif du refus dans la zone dédiée ci-dessous

Motif D'acceptation Ou De Refus

Texte

c) Finally, the approver receives a message asking them to accept or reject the expenses claim.
If they reject it, it will be returned to the initial claimant with a compulsory text explaining the

reason for the rejection. In this case, the only method for the claimant to reuse the data is to
copy the expenses claim and to correct whatever led to the approver’s rejection.
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~---Message d'origine-—-
De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)
Envoyé : mercredi 3 mai 2017 15:01

A Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2835 du 03/05/2017

MAIL a Raphael.Ferrllo@unige.ch

EEREAEEAE A AR AR R R AR R R AR R R AR R AR R R

Madame, Monsieur,

En qualité de responsable hiérarchique du béneéficiaire, de titulaire du fonds ou de responsable de centre financier,
la demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est soumise pour approbation
(vérifiee par Mme CLERC Catherine). Vousvous assurez ainsi de la pertinence de |a dépense et de |a disponibilité
budgetaire.

Vous |a trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige:
;:t;:-s_:;\:-\:uitjntranet.unige.ch/compta,frmbf/Ddea lidation/home
Reseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you for approval in your capacity
as hierarchical superior, fund holder or cost centre manager (verified by Catherine Clerc).
Please check the necessity of the expenditure and the availability of the budget.

Links:

UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.

The approver also clicks in the UNIGE intranet link. They will see the same screens as above.
They can still reject the claim.
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Tapezvotre identifiant pour 'Université de Genéve et votre mot de passe ci-dessous, puis cliquez sur le
bouton "Login”™ pour continuer.

rJtiliEE‘tEL.r
A amMoos

A CLERCCA
‘D cubillos

Utilisateur:

Mot de passe:

TiYIT-Tal

Select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or
reject a claim).

5 UNIVERSITE
@ S-- APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS
=t DE GENEVE ] Bienvenue Raphaél Ferrillo, Mous =
'Rechercher une demande [}
Consulter mes demandes IFiltrer
Numéra Dassier | Bénéficiaire |
w Consulter Date de la demande | ) Approbateurq |
Type de demande | E‘
Recl
Bénéficiaire Fi j i érifiateur Approbateur 1 Approbateur 2
2788 41862 03/0... gzgfscemems' ROGER AMOOS DIP CO.. SAIN.. 288 o 5500 HUGOCUBILLOS  RAPHAEL FERRILLO
- Diéplacements, Valider
2646 =L 05/0.... Repas ROGER AMOOS [ G BER... vérificateur 43200 CATHERIMNE CLERC HUGO CUBILLDS RAPHAEL FERRILLO

After ensuring the necessity of the expenditure and the availability of the budget, the approver
accepts or rejects the claim using the buttons “Accepter” (Accept) and “Refuser” (Reject).

A z [ "3 De
g, Y g: I(\._:‘E;SEI-\;E APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS g

Bienvenue Raphael Ferrillo, Nous semmes | 16 mai 2017,

DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE PETIT FRAIS

{Huméro de dossier 2826)

Retour au menu principal M Refuser

En cas de refus de la note de frais, veuillez décrire obligatoirement le motif du refus dans la zone dédiée ci-dessous

Motif D'acceptation Ou De Refus
Texte |

Informations Demandeur
Mom et prénom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-e au-3 la chef-fe comptable
Telephone (022.37)97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unigs.ch
NomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Nom et prénom du titulaire de fonds RAPHAEL FERRILLO 36607

Code imputation 129398 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO 36607

Fonds CC5110 C.Colits DFC
C Fin DFC Projet
Libellé OVERHEAD UNI.

Mom et prénom du RAPHAEL FERRILLO

titulaire de fonds 36607 (129398)
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d) The approved expenses claim is then returned to the claimant via the email below.

~--Message d'origing-—~

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)

Envoye : mercredi 3 mai 2017 15:02

A: Objet : Concerne : votre
demande de remboursement de frais / dossier 2835 du 03/05/2017

MAIL a Vanina.Rossier@unige.ch
EEEEREARERR AR R AR R AR AR R R R R R kR
Madame, Monsieur,

La demande mentionnée ci-dessus a été validée pour le bénéficiaire : CUBILLOS Hugo (approuvée par I'approbateur-
1 FERRILLO Raphaél).

“Veuillez faire parvenir la fiche demande de remboursement ainsi que les justificatifs originaux par courrier interne
au service de |a comptabilité, rue Général Dufour 24, 1211 Geneve d *

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Reseau Unige:
;t“q:s‘:.;;\:;\_;it.intranet.unige.chf:ornptajrrnbf{DmdSaisie)’hnme
Reseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdSaisie/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

The abovementioned request has been validated for beneficiary Hugo Cubillos (approved by
approver 1 Raphaél Ferrillo).

Please send the claim form and the original supporting documents by internal mail to the
accounting service, Rue Général Dufour 24, 1211 Genéve 4.

Links:
UNIGE network:
HUG network:

Kind regards.

The claimant clicks on the UNIGE intranet link and logs in. they note the status (in the column
“Statut”). The case is “Soumis comptabilité” (Submitted to accounts) and therefore approved.
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| |NuniDate | | | | | | | | | |
Numerg |~ |Type de o | e | ol | Total {heszaes | o | 4
et il:loss:ca Pisnieie [Bénéficiaire |Fonds C.Fin Projef Destina|Statut |cHE |Vérificateur | Approbateur 1 |Approbateur 2 Approbateur 3
] lpargdemang | [ ] | | \ | |
REpds uerngicdie
2896 = 04/0.. PefisFrais  HUGOCUBILLOS C.. DFC E:#:;I:nn 4 5500 CATHERINECLERC RAPHAEL FERRILLO

The following actions need to be performed to finalise the case:

+ The claimant prints the pdf of the approved form and attaches the original supporting

documents. This makes up the case file.
+ The case file is sent to the accounting service by internal mail.

Only expenses claims approved by the fund holder or other approver can be sent to
the accounting service. The status is then “Soumis a la comptabilité” (Submitted to
accounting) on the main screen, but APPROUVE (APPROVED) in the pdf document to

be printed.
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UNlVERSHE REMBOURSEMENT DE FRAIS (Dossier 2826)

DE GENEVE Demande de petits frais
(APPROUVE)

Division des Finances

formation Demandeur Information Payeur
Mo pers 2000778 Responsable payeur Ferrillo Raphagl
Contact CUBILLOS HUGO Fonds CC5110 C.Colts DFC
Téléphone (022.37) 97583 C Fin. DFC Projet
Courrier 204, Uni Dufour Libelle CVERHEAD UNIL
Vearificateur Clerc Catherine

Apprabateur 1: Ferrillo Raphagl

Bénéficiaire de la prestation Prestation(s) Remboursée(s)

Type INT National v Etranger I~
Mo pers 2000778 Canton  GEMNEVE Pays

MNom CUBILLOS HUGO Zone Géo
Fonction Adjoint-e au-a 1a chef-fe comptable

Email Hugo. Cubillos@unige.ch Date dépense 01.04.2017

ocordonnées Bancaires Bénéficiaire

Mo IBAN CHO KK B 40U
Banque/CCF  UBS 3A

Clearing 240

SWIFT/BIC

Adresze CASE POSTALE 2950

MNPANIll2 1211 GEMNEVE 2
Pays SUISSE
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Advances

A Advances are only provided for travel or meals.

INFORMATION REGARDING THE CLAIMANT

Informations Demandeur Ir!formatio;slﬁénéﬁciaire “oordonnées Bancaires  Prestation(s) Remboursée(s
The screen automatically displays the claimant’s personal details.

INFORMATION REGARDING THE BENEFICIARY
]

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation  Liste des Frais Commentaires  Soumettre Demande

a) Information regarding an internal beneficiary

An internal beneficiary is an employee who, in a professional context, travels, purchases a meal or
organises an event.

Enter the first letters of the beneficiary’s name in the relevant dialog box. You will then be able to
select the name and press “enter”.

UNIVERSITE

DEMANDE D'AVANCE

Informations Bénéficaire Interne
Veuillez indiquer le prénom et le nom de la personne interne bénéficiaire:

* Nom et prénom %

You could also click on the magnifying glass, which opens a dialog box to search for the beneficiary.
Enter the beneficiary’s name and confirm by clicking “OK”.

UNIVERSITE DEMANDE D'AVANCE
DE GENEVE

Informations Bénéficiaire Interne
le prénom et le nom de la personne inteme béndficiaire:

i aQ

Search and Select: Nom et prénom 8

L peercer r—

espondence @ Tou() Nimports lequsl

Nom

Prenoms

Rechercher

[Nom [Prenoms [TxtFonction
Aucune ligne 3 afficher.

ﬂ Annuler

Click on “Continuer” (Continue) at the top on the left of the menu.
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‘Retour au menu principal C:ntruer

The first dialog box for obtaining an advance checks that there is not already an advance currently
granted to the same beneficiary. If this is the case, the system will be blocked immediately. The current
advance needs to be settled.

*d Déconnexion
UN|VERSITE DEMANDE D'AVANCE
DE GENEVE Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le
7 avril 2017
Retour au menu principal ] Continuer
Informations Bénéficiaire Interne & Meémento

Veuillez indiquer le prénom et le nom de la personne interne bénéficiaire:
* Nom et prénom | CUBILLOS HUGO 2000778 Lk

Une demande d'avance, no 2677 , existe déja pour la personne bénéficiaire CUBILLOS HUGO 2000778
Vous ne pouvez faire qu'une seule demande d'avance a la fois pour une méme personne bénéficiaire.

If an advance has already been granted, the following text will appear at the bottom of the screen
under “Prestations remboursées” (What is to be refunded):

n® de I'avance existante 1856 [
b) Bank account details

For reasons of confidentiality, bank account details do not appear in full. The default account is the
account the beneficiary’s salary is paid into.

UNIVERSITE

AVANCES ()

DE GENEVE

Numéro Dossier A definit Informations Demandeur Informations Bandficiaire  Coordonnées Bancaires Prestation(s _Remboursée{s)

Utiliser un compte alternatif [
C/o Nom-Prénom

Nom{CCP UBS SA

IBAN CHS0000000000BE40U
Clearing 240

Adresse 1 CASE POSTALE 2950

Adresse 2 1211 GENEVE 2
Pays SUISSE

If the beneficiary wants to receive the payment to an account other than the one preselected by
default, check the box “Utiliser un compte alternatif” and fill in the compulsory fields indicated with an
asterisk .
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5 UNIVERSITE

DE GENEVE s

Numéro Dossier A définir Informaticns Demandeur  Informations Bénéficiaire  Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée{s)

Utiliser un compte altematif
* Nom de la bangue
Cfo Nom-Prénom
* No compte
* IBAN
* Clearing
SWIFT
Clé RIB
Rue
*NPA
* Localité
* Pays | <No Selection>> ﬂ

WHAT IS TO BE REFUNDED

Informations Demandeur  Informations Bénéficiaire  Coordonmées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais Commentaires  Soumettre Demande

Under “Prestations remboursées” (What is to be refunded), enter the place and date where the
expense will be incurred.

Fill in the compulsory fields indicated with an asterisk (*)

UNIVERSITE
AVANCES (—)

DE GENEVE

Numero Dossier A definir Informations Demandeur  Informations Beénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s)

Date de la demande AV 28{04/2017

= i W o} N
Destination (@) Suisse () Intemational

* Canton ﬂ
* Date de début |'—?‘(I-)
* Date de fin E’("B

* Nombre de jours professionnels |0
Nombre de jours privés |0
* Motif [v]

Observations

COST INFORMATION

Informations Demandeur Informations Béndficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Eemboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais Commentaires  Soumettre Demande

CHOICE OF FUND HOLDER

The verifier is the person designated by the beneficiary’s hierarchical superior. This person ensures
that all the information necessary for validation (approval) by the beneficiary’s hierarchical superior is
present. In particular, they check that all documents have been submitted by the beneficiary.
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Search for the verifier designated by the fund holder (facultative) by typing the first letters of their
surname.

n UNIVERSITE VANCES )
DE GENEVE
Numéra Dossier A définir Infonnatiu:un_s Demandeur Jnfm'maticﬂ; Bengficiaire demnégs Bancaires Preslﬁtinn{s}_F‘\embuursée[s)
Verificateur (pré-validation) rossier Q

ROSSIER CLEMENTINE Professsur-e associé-gf Professeur-e assistant-2 Uni Mail
* Nom et prénom du titulaire pocsiER 1SALINE Technicien-ne - dentiste SMD
ROSSIER MICHEL Privat docent-e

Code imputation
ROGSIER WANINA MAGALT Administrateur-trice systéme Uni Dufour

Approbateur 1

Fonds C.Coiits
C.Fin Prajet
Libell&

Titulaire ()

Signature manuelle [ ]

Select the hierarchical superior by entering the first letters of their surname.

f-.;iz UNIVERSITE

[ 3 AVANCES ()

@ DE GENEVE

Numéro Dossier A dfinir Informations Demandeur  Informations Bénéficisire  Coordonnéss Bancaires Preslatiun{s}lﬁemhoursée(s)
Vérificateur (pré-validation) | ROSSIER VANINA MAGALT Q

* Mom et prénom du titulaire de fonds |amoc:s IQ;,

AMOOS F‘.DGERI
Code imputation

Approbateur 1

Fonds C.Colts
C.Fn Prajet
Libellé

Titulaire ()

Signature manuelle [ ]
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CHOOSING THE COST CODE

The approver is the beneficiary’s hierarchical superior, who ensures the necessity of the expenditure
and the availability of the budget.

The person who approves the expenditure is generally the fund holder, unless they took part in the
event to be paid for, in which case the approver is the fund holder’s hierarchical superior. If they also
took part in the event, the person approving the expenditure needs to get it validated by their superior
(Dean of the faculty or Rectorate level).

Click on the magnifying glass to select the cost code of the fund paying.

Do not enter the cost code manually. The system does not always recognise them, so the
risk of error is high.

AVANCES {—)
Numnéro Dossier A définir P = e o = - 2 o
i Infarmations Demandstr Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) i jon Liste des Frais
Vérificateur (pré-validation) [ROSSIER VANINA MAGALT Q,
= Nom &t prénom du titulaire d= fonds | AMOOS ROGER Q
<ol Q Selection du fond o
Approb
Recherche avancde
Fonds C.Colits
C.Fn Projet
Libsilé
Titulsir= AMOOS ROGER () Rechercher | Reinitialiser
|c.Fn |Fonds | Proget | Libsti la |SourceF{CategorieFonds |
Signature manuslie [ CHALU CFs002 RESULT. LATENT TITRE 61327 UNIA  FPAC
FUNIV UF1003 REVENUS 64816 UNIA FPAC
FUNIV UF1008 RES.CUMULETITRES UF 64835 UNIA  FPAC
FUNIV UF5013 RESULTAT LATENT TITR 64798 UNIA  FRAC
FUNIV UF5022 RES. LATENT IMMEUBLE 133123 UNIA  FPAC
FUNIV UF5023 GESTION PICTET 142509 UNIA  FPAC
occ €cs114 INTERETS A VENTILER 125465 UNIA FE
occ CC5115 GESTION LODH{CAP 129451 UNIA  FPGP
occ €c5132 Réserve stocks UNI 179755 UNIA  FPST
acc CC5149 REEVAL IMMEUBLES EN 167542 UNIA  FPIM
occ DIP Départ.instr.publia. 120493 DIP
UNCD €c5107 TRANSITOIRE SALAIRES 139563 UNIA  FE
OK| Annuler

"3 Se déconnecter

UNIVERSlTE DEPLACEMENTS, REPAS (2851) e
Bienvenue Hugo Cubillos, Mous sommes le

12 avril 2017,

DE GENEVE

Numéro 2851 Informations Informations Coordonnées  Prestation(s) Accompagnants Informations Liste
Dossier Demandeur Bénéficiaire Bancaires Rembaursée(s) Imputation des
Frais

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [ Sauver brouilion

Les modifications de fonds, titulaire, approbateur suppriment automatiquenent les frais que vous avez inséré dans 'onglet 'liste des

frais'.
@ Mémenta
vérificateur (pré-validation) | CATHERINE CLERC Q
* Mom et prénom du fitulaire de fonds | ROGER AMOOS \-k
Code imputation [129493 Q,

Approbateur 1 | RAPHAEL FERRILLO

Fonds DIP C.Coits OCC
CFin OCC Projet
Linellé Départ.instr.publig.

: ROGER
Tiulaire g o (129493)

Signature manuelle [
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MANUAL SIGNATURE

The checkbox “ Signature manuelle” (Manual signature) is authorised if the fund holder (approver 1)
is away long-term, so that the claim does not end up stuck in their inbox. Checking this box
automatically interrupts the electronic approval workflow.

Signature manuelle ([

A This function can only be used in exceptional circumstances.

Their substitute, designated by the verifier or the beneficiary, enters their surname, name and the
current date, and signs the printed “manual signature” document before sending it to the accounting
service.

In order of increasing seniority, possible substitutes are:

The hierarchical superior within the cost centre,

The department manager,

The president of the section,

The dean or the director of an interfaculty centre or the director of a division,
The relevant vice rector or the secretary general,

The rector

The accounting service checks that the hierarchy has been respected, and only accepts forms with
“approved” status that have been signed by the authorised persons.

LIST OF EXPENSES

Informations Demandeur Informations Béndfidaire  Coordonnées Bancaires  Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation  Liste des Frais Commentaires

The list of expenses is for determining the type, budget item and the management of the administrative
guide rules. By completing the list of expenses, you enable automatic compliance checks regarding
the management rules set out in the administrative guide.

On the list of expenses screen, cash advances and advances by bank transfer are differentiated.

In principle, bank transfers to the account of the employee who is travelling are preferred.

&5 UNIVERSITE

~ AVAMNCES (2833) =
DE GENEVE Bienvenus
. , |
Muméro 2832 Informations Infarmations Coordonnées Prestation(s) Infarmations Lis
Dossier Demandeur Bénéficiaire Bancaires Rembourséeis) Imputation d
Fri
Retour au menu principal Précédent

Dépenses M Supprimer |

* Catégorie | Avance par virement El

= Type | Avance de caisse E
~ Type de justificatif [Raaeile N =TT L=l
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'J Se déconnect

AVANCES (2832
( ) Bienvenue Hugo Cubillos, Nous sommes le 7 av

2017
Numéro 2832 e S TR et wil : 8 S
D-:usseier Infarmations Infarmations Coordonnées Prestationis) Infarmations Liste des Commentaires
Cemandeur Beénéficiaire Bancaires Remboursée(s) Imputation Frais

Dépenses  Supprimer

Retour au menu principal | Précédent | Suivant | [ Sauver brouilion

& Nemento

* Catégorie | Avance par virement [

* Type | Montant d'avance (virement bancaire} Aucune E

* Type de justificatif | Budget E

Descriptif | avance

Mombre (Personnes ou jours) 1

Prix en devise Total | 50000 ou Unitaire

Change Devise CHF  Taux 1
Evaluer le taux de change

Pourbaire en devise 0
Dérogatian [¥]

Total en CHF 50°0000.00

v/ Justification de dépassement

* | Budget Afrique 2017

If the advance is over CHF 3,500.00, the hierarchical superior’s approval is required in advance. If the
advance is over CHF 5,000.00, the request goes to a second or third level of approval (Dean’s Office,
Rectorate). The people who need to approve it are automatically designated by the system.

The advance is settled when the beneficiary of the advance provides evidence of their expenses when

they return.

COMMENTS

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire  Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation  Liste des Fraizs Commentaires Soumettre Demandes

At this stage, it is possible to:

. Enter a comment for the accounting service, e.g. if part of the expenditure is covered by a
different fund.
. Provide information relating to bank account numbers or any other important information for

efficient handling of the case.

UNIVERSITE AVANCES ()
DE GENEVE

Numéro Dossier A définir

Historique des commentaires

Prénom Nom

Informations Demandeur  Informations Bénéficaire Coordonnss Gancaires Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation  Lists des Frais Commentaires Soumstire Demande

Date |Commentaire

Na data to display.

| Commentaire

| Liste des documents

Sélectionner et enregister le fichier dans Base de donnée Parcourir... |Veuillez scanner le document en nair =t blanc (maximum autorisé 2000 Ko)
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SUBMIT THE CLAIM
Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

At the last stage, a summary of the data entered allows the claimant to carry out a final check before
submitting the claim to the beneficiary.

% UNIVERSITE

AVANCES ()

DE GENEVE

Numéro Dossier A définir Informations Demandeur Informations Bénéficiaire  Coordonnées Bancaires PrEstaﬁon[s)TtEmhmIsée(s) Infarmations Imputation Liste des Frais Co

Informations Demandeur
Nom et prénom CLERC CATHERINE
TxtFonction Assistant-e de direction
Telephone (022.37) 97759
AdrElectr Catherine.Clerc@unige.ch
NomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Nom et prénom du titulaire de fonds AMOOS ROGER

Code imputation 129'4583 Approbateur 1 ROGER AMOOS

Fonds DIP C.Colts OCC
C.Fin OCC Projet
Libelié Départ.instr.publig.

Titulaire AMOOS ROGER (129493)

Signature manuelle |

Verificateur ROSSIER VANINA MAGALT

CLICK ON THE BUTTON “SOUMETTRE” (SUBMIT)
-

Informations Demandeur Informations Bénéficiaire Coordonnées Bancaires Prestation(s) Remboursée(s) Informations Imputation Liste des Frais Commentaires Soumettre Demande

Retour au menu priru:ipal| Pré:édent| Suivant Sauver brouillon | MT Soumettre

A red text will appear indicating that the claim has been submitted. A case number is automatically
created.
@ Deéconnexion

UNIVERSITE APPLICATION DE REMBOURSEMEMT DE
NHOTES DE FRAIS Bienvenue Hugo Cubillos, Mous sommes le
18 avril 2017.

DE GENEVE

Votre demande de remboursement de déplacement a été soumise.
DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT

(Mumeéro de dossier 2868)

Retour au menu principal |

Liste Des Documents
Taille du fichier |

Document “Nnm du fichier
Telécharger le fichier PDF SIX PAYMENTS COMMAMNDE 300005421 .. 108955
Informations Demandeur
Mom et prenom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-e au-3a la chef-fe comptable
Telephone (022.37)97583
AdrElectr Hugo Cubillos@unige.ch
MomBatiment Uni Dufour
Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS
Code imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO
Fonds DIP C Coidts OCC
C.Fin OCC Projet
Libelle Départinstrpublig.
rMom et ROGER
prénom du AMOOS
titulaire de LHEs R
fonds
Signature manuelle |:|
ficateur CLERC CATHERIMNE
robateur 1 FERRILLO RAPHAEL
L
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Back on the main screen, the status of the claim will have changed from being a modifiable draft
(Brouillon) to “Soumis bénéficiaire” (Submitted to beneficiary).

Ejg';gj ES%EEE:QHHE;;&E ‘Eénéﬂma\re andsJ‘C Fin |Projet|Desting| Statut ET‘?:' Vérficateur Approbateur 1 Approbateur 2 |Approbaleur3

2053 1 16/0.. Petits Frals  HUGO CUBILLOS  DIF OCC BER o 3000 CATHERINECLERC  ROGER ANOOS

2952 1. gzi':;emems‘ HUGOCUBILLOS  DIF  0CC BER... Broulllan 25115 CATHERINE GLERC  RAPHAEL FERRILLO

2047 = 09/0... Avances YVAN SEGUIN DIP  ocC CAN... ggn”g’ﬁi;a"e 500000 ROGER AMOOS RAPHAEL FERRILLO YVES FLUECKIGER

SUMMARY OF THE STAGES FOR APPROVING A REQUEST FOR AN ADVANCE

a)

The claimant submits the expenses claim to the beneficiary, who receives an email asking them
to check and validate the claim.

——Message d'origine—

De : Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@unige.ch]

Envoyé : mercredi 3 mai 2017 14:58

A : Chrictian livat: Flda lilv Ghadamei: Hion Cuhillac: Rager Amanc: Vanina Maoali Raccior Obijet : Concerne : votre demande de remboursement de frais | dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL 3 Hugo.Cubillos@unige.ch

FEEEEEIREETTSTLRRLRRARTLELTTLRIARE

Madame, Monsieur,

Nous vous remercions de consulter le lien ci-dessous et de vérifier et valider votre demande de remboursement de frais professionnels (saisie par Mme ROSSIER Vanina Magali).
Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige :

https://wwwit.intranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Réseau HUG:

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/Dmdvalidation/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

Please click on the link below and check your professional expenses claim (entered by Ms Vanina Magali
Rossier).

Links:
UNIGE network:
HUG network:

Kind regards.

When the beneficiary clicks on the UNIGE intranet link, they will arrive on a login screen for
confirming the claim.

Tapezwvotre identifiant pour I'Université de Genéve et votre mot de passe ci-dessous, puis cliquez sur le
bouton “Login” pour continuer.

Utilisateur: famoos

Mot de passe: FI-I-I-I-I-I-II-II-.I-I
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See below for the screen the beneficiary sees with the status “Soumis bénéficiaire” (Submitted
to beneficiary). Please note that the option “Consulter” (Consult) goes to the summary of all the
claims handled, and not the validation of the open case. The beneficiary selects the relevant
line and then clicks on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or reject a claim).

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

i UNIVERSITE

J DE GENEVE

Bienvenue

'Rechercher une demande

Consulter mes demandes viFiltrer

Mumeéra Dossier Bénéficiaire

Date de la demande )

Avances Iz‘

@ Consulter Approbateur 1

Type de demande

| [MumédDate
Num ; Type de e : ; : Total o
dossj dossjde Jdemande Beneficiaire Fond{C.Fm Projet| Destina) Statut CHF Verifiateur Approbateur 1
parenjdeman
- 04/0... Avances ROGER AMOOS DIP  OCC BER;, | oS 1000.00 RAPHAEL FERRILLO
= © pénéficiaire :

Once they have done that, the beneficiary arrives on the following screen:

At this stage, the beneficiary can accept or reject the claim by entering an appropriate comment
for the claimant.

"3l Déconnexior

, UNIVERSITE

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE
FRAIS Bienvenue Roger Amoos, Nous sommes le 1§

mal 2017

Y DE GENEVE

DEMANDE D'AVANCE

(Huméro de dossier 2789)
Retour au menu principal | Accepter | Refuser

En cas de refus de la note de frais, veuillez décrire obligatoirement le motif du refus dans la zone dédiée ci-dessous

Motif D'acceptation Ou De Refus
Texte

Informations Demandeur

Mom et prénom
TxtFonction
Telephone
AdrElectr
MNomBatiment

CUBILLOS HUGO

Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
(022.37) 897583
Hugo.Cubillos@unige.ch

Uni Dufour

Informations Imputations
MNom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS 23702

Code imputation 129493

Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO 36607

Fonds DIP

C.Fin OCC

Linellé Départinstr.publig.

Mom et ROGER
prénom du AMOOS
titulaire de 23702

fonds

C.Colits OCC

Praojet

(129493)

Signature manuelle [

Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL
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UN'VERS[TE "3 Déconnexic

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

DE GENEVE

Bienvenue Roger Amoos, Mous sommes le 16 m
2017

DEMANDE D'AVANCE

{(Huméro de dossier 2789)

Retour au menu principal M@

En cas de refus de la note de frais, veuillez decrire obligatoirement le motif du refus dans la zone déediée ci-dessous

Motif D*acceptation Ou De Refus

l=:08 F BUDGET POUR LE DEPLACEMENT EST CONFORME

Informations Demandeur
Mom et prénom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
MomBatiment  Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMQOS 23702

Code imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLO 36607

Fonds DIP C.Coiits OCC
C.Fin OCC Projet
Libellé Départinstr.publig.

Mom et prénom ROGER
du titulaire de AMOOS (129493)
fonds 23702

Signature manuelle D

Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

"4 Déconnexior
APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

;:'E UNIVERSITE

% DE GENEVE

Bienvenue Roger Amoos, Nous sommes e 16 ma
2017.

Demande de remboursement de frais acceptée.
DEMANDE D'AVANCE
{(Numéro de dossier 2789)
Retour au menu principal

Informations Demandeur
Mom et prénom  CUBILLOS HUGO
T#tFonction Adjoint-e au-a la chef-fe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
NomBatiment Uni Dufour
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Once the expenses claim has been verified and validated, it will no longer appear in the
beneficiary’s list of tasks.

Nuz 3o ‘I;I:sr;irrn Date de Type de demande Bénéficiaire Fonds |C.Fin |Projet |Destination Statut Total CHF  |Veérifiateur Approbateur 1
dossier Rt demande !
2898 L 04/05/2017  Petits Frais VANINA MAGALL ROSSIER  DIP [o.008 GENEVE Validé bénéfidaire 280.00 ROGER AMOOS
2888 <) 25/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP occ GENEVE Validé bénéficiaire 110.00 ROGER AMDOS
2835 <L 07/04/2017  Petits Frais HUGO CUBILLOS DIP ocC GENEVE Validé bénéfidiaire 600.00 ROGER AMOOS
2827 ) 05/04/2017 Déplacements, Repas ROGER AMOOS DIP DFC GENEVE Soumis bénéficiaire  3'600.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO

b)  An email is sent to the verifier designated by the fund holder.

—~—-Message d'origine-——

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)

Envoyé : mercredi 3 mai 2017 15:00

A: Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL a Catherine.Clerc@unige.ch

Madame, Monsieur,

En tant que vérificateur, |a demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est
soumise pour controle. l vous appartient ainsi de vous assurer de la présence de toutes les informations nécessaires
2 I'approbation par le supérieur hiérarchique du bénéficiaire. En particulier, vous contrdlez la cohérence de la
demande et des pieces soumises par le bénéficiaire (numérisées), puis pré-valider a demande

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige:

https://wwwitintranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you as verifier. Please check that all
the necessary information is present for the claimant’s hierarchical superior to approve the claim. In
particular, please check that the claim is coherent and that all necessary supporting documents
have been attached (digitally), then pre-validate the request.

Links:
UNIGE network:
HUG network:

Kind regards.

The verifier logs in using the link and checks the expenses claim and supporting documents.
They carry out any particular checks identified in line with the approver’s requirements.
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Tapez votre identifiant pour 'Université de Genéve et votre mot de passe ci-dessous, puis cliquez sur le
bouton “Login” pour continuer.

Utilisateur: [cLERCCA

Kot de passe: [snesesnsanenns

To check the claim, select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une
demande” (Accept or reject a claim).

y UNIVERSITE

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE HOTES DE FRAIS

DE GENEVE

Blemmenue Raphaél Femillo, Hous s

‘Rechercher une demande

Consulter mes demandes xIFilirer
Mumiérs Dossier Bé#néiciaire
- Consullar Drate de la demands 'I_"EJ Approbateur
Type e demanda [=]
R
rlu'nd. {0 i h ok Trpa de pei i | Total e
H dosside Beneficiaire {Fonds C FinjProjet Desing Stabut -~ |verifiateur |Approbateur 1 Approbateur 2
055l |damandsa CHF
| |parendemani |
=il B d f| I St Fezrs | S | [y )
- i APHA
278 =% 1gsz pap  DEPEcEmeNts. ooiep anoos DP C oup,, |Vaider 5500 HUGO CURBILLDS  THAEL

Rranac handfirisdirg EEREN I M

- *d Déconnexion
UNIVERSITE APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES
Bienvenue Catherine Clerc, Mous sommes |e 18
DE FRAIS
awril 2017.

DEPLACEMENT/INVITATION/ORGANISATION EVENEMENT
{Numéro de dossier 2868)
Retour au menu principal Accepter Refuser

NMotif D'acceptation Ou De Refus
Texte

Liste Des Documents

Document MNom du fichier Taille du fichier
Télécharger le fichier PDF SIX PAYMENTS COMMANDE 3000054211.pdf 106855

Informations Demandeur
Mom et prénom CUBILLOS HUGO
TxtFonction Adjoint-e 3u-3 la chef-fe comptable
Telephone (022.37) 97583
AdrElectr Hugo.Cubillos@unige.ch
NomBatiment Uni Dufour

Informations Imputations
Mom et prénom du titulaire de fonds ROGER AMOOS

Code imputation 129493 Approbateur 1 RAPHAEL FERRILLD
Fonds DIP C.Codis OCC
C.Fin OCC Projet

Licellé Départinstr.publig.

Mom et prénom ROGER
du fitulaire de AMOOS (128493}
fonds

Signature manuelle D

Wérificateur CLERC CATHERINE
Approbateur 1 FERRILLO RAPHAEL

Finally, the approver receives a message asking them to accept or reject the expenses claim.
If they reject it, it will be returned to the initial claimant with a compulsory text explaining the

reason for the rejection. In this case, the only method for the claimant to reuse the data is to
copy the expenses claim and to correct whatever led to the approver’s rejection.
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——-Message d'origine-——

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch)

Envoyé : mercredi 3 mai 2017 15:01

A: Objet : Concerne :
demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL 2 Raphael.Ferrllo@unige.ch

EEREAEREEAEAERE R ERE R R RR R ER R R R R R R R R R

Madame, Monsieur,

En qualité de responsable hiérarchique du bénéficiaire, de titulaire du fonds ou de responsable de centre financier,
la demande de remboursement de frais professionnels de CUBILLOS Hugo vous est soumise pour approbation
(verifiee par Mme CLERC Catherine). Vousvous assurez ainsi de la pertinence de |a dépense et de |a disponibilite
budgetaire.

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige:

https://wwwitintranet.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdValidation/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

Hugo Cubillos’s professional expenses claim has been sent to you for approval in your capacity
as hierarchical superior, fund holder or cost centre manager (verified by Catherine Clerc).
Please check the necessity of the expenditure and the availability of the budget.

Links:

UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.

The approver also clicks on the UNIGE intranet link. They will see the same screens as before.
They can still reject the request.

Tapezvotre identifiant pour 'Université de Genéve et votre mot de passe ci-dessous, puis cliqguez sur le
pouton “"Login”™ pour continuer,

4 ™
Utilisateur: Itilizateur

& aM00os

A CLERCCA

4’ cubillas

Mot de passe:
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Select the case and then click on the button “Approuver ou refuser une demande” (Accept or
reject a claim).

i UNIVERSITE

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

Bienvenue Raphaél Ferrillo, Nous s

‘Rechercher une demande

Consulter mes demandes v/Filtrer
Numéro Dossier Bénéficiaire
@ Consulter Date de la demande E Approbateur 1
Type de demande Iz‘

I=

NumgDate | .

NumJ ] Type de — . . . J Total .

dossi| dossu}e Hearae Beneficiaire Fondd C.Fin|Proje Dest|nc18tatut CHE \Verifiateur Approbateur 1 Approbateur 2
rendeman

o788 1862 030 DoPIBCEMENIS, pocer aMo0s  DIF .. so.. Jalder o ecno HucocuBiLLos  RAPHAEL

After ensuring the necessity of the expenditure and the availability of the budget, the approver
accepts or rejects the claim using the buttons “Accepter” (Accept) and “Refuser” (Reject).

UN'VERS'TE *3 Déconnexior

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

DE GENEVE

Bienvenue Raphaél Ferrillo, Mous sommes le 16 mai 2017.

DEMANDE D'AVANCE
(Numéro de dossier 2789)

Retour au menu principal M Refuser

En cas de refus de la note de frais, veuillez décrire obligatoirement le motif du refus dans la zone dédiée ci-dessous

Motif O'acceptation Ou De Refus
Texte

UN'VERSITE 3 Déconnexion

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTE S DE FRAIS

DE GENEVE

Bienvenue Raphagl Ferrillo, Nous sommes le 16 mai 2017

Demande de remboursement de frais acceptée.
DEMANDE D'AVAMCE
(Huméro de dossier 2789)

Retour au menu principal
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d) The approved expenses claim is then returned to the claimant via the email below.

——-Message d'origine-——

De : Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch [mailto:Rb-FraisDeplac-noreply@ unige.ch]

Envové : mercredi 3 mai 2017 15:02

A Objet : Concerne : votre
demande de remboursement de frais / dossier 2895 du 03/05/2017

MAIL 3 Vanina.Rossier@unige.ch
R R R R
Madame, Monsieur,

La demande mentionnée ci-dessus a été validée pour le bénéficiaire : CUBILLOS Hugo (approuvée par |'approbateur-
1 FERRILLO Raphagl).

“ Veuillez faire parvenir la fiche demande de remboursement ainsi que les justificatifs originaux par courrier interne
au service de la comptabilité, rue Général Dufour 24, 1211 Geneve 4 ~

Vous la trouvez sous le lien suivant :

Réseau Unige :
;t_t;s_:;\:;r\:it.intranet.unige.ch/comptafrmbf{DmdSaisie/home
Réseau HUG :

https://wwwit.unige.ch/compta/rmbf/DmdSaisie/home

Avec nos cordiales salutations.

Dear Sir/Madam,

The abovementioned request has been validated for beneficiary Hugo Cubillos (approved by
approver 1 Raphaél Ferrillo).

Please send the claim form and the original supporting documents by internal mail to the
accounting service, Rue Général Dufour 24, 1211 Genéve 4.

Links:
UNIGE network:

HUG network:

Kind regards.

The claimant clicks on the UNIGE intranet link and logs in. they note the status (in the column
“Statut”). The case is “Soumis comptabilité” (Submitted to accounts) and therefore approved.

i Num.Date [ =
Z'lo';z? dusslcle J;Lprﬁadnede Bénéficiaire Fonds C.Fin|Projei Desting Statut -(I;O'_t'?:l \Vérificateur Approbateur 1 Approbateur 2 Apprt
parejdemar| |
— N UvepidLeineis, T DU mArnAcCL
2790 "k 04/ .. Repas ROGER AMDOS DIP 0©OCC NEU. . bénaficiairs 1895.00 FERRILLO
- Soumis % RAPHAEL
- b 04/... Avances ROGER AMOOS DIP OCC HER.:; comptanilité 1000.00 FERRILLO

The following actions need to be performed to finalise the case:
+ The claimant prints the pdf of the approved form and attaches the original supporting

documents. This makes up the case file.
#+ The case file is sent to the accounting service by internal mail.
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Only expenses claims approved by the fund holder or other approver can be sent to
the accounting service. The status is then “Soumis a la comptabilité” (Submitted to
accounting) on the main screen, but APPROUVE (APPROVED) in the pdf document to

be printed.
N UNIVERSITE REMBOURSEMENT DE FRAIS (Dossier 2789)
DE GEN EVE Demande d'avances
Divizion des Finances I.ﬂPPR{]UUE}
formation Demandeur Information Payeur
Mo pers 2000778 Responsable payeur Amoos Roger
Contact CUBILLOS HUGOD Fonds DIP C.Couts occ
Téléphone (0223797583 C.Fin. occ Projet
Courrier 204, Uni Dufour Libellé Cépart instr. pulili.
Verificateur

Approbateur 1 - Ferrillo Raphaél

Bénéficiaire de la prestation Prestation(s) Remboursée(s)
Type INT Mafional W Etranger -
Mo pers 1184380 Canton  BERME Pays
MNom AMOOS ROGER Zone Géo
Fonclion Chef-fe de service
Email Foger.Amoos@unige.ch Dates manifestation 15.01.2017 Fin 16.01.2017
Mombre de jours 2
Mombre de jours privés 0
Reférence
Maotif Workshop, Congrés, Forum
Datail motifs

cordonnées Bancaires Bénéficiaire

Mo IBAN CHOT X000 14713
Bangue/CCP  Swizs Post [ Postfinance
Clearing Q000

SWIFT/BIC

Adresze Engehaldenstrasss 37
MPAMNille 30320 Bemn

Pays SUISSE

Total des dépenses CHF 1 000,00
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Copy an expenses claim

This function is useful if a beneficiary is dealing with similar expenses claim, or if a claim needs to be
modified following rejection by the approver. To copy a claim:

o Go to the line of the request that you want to copy.

. Click the button “Dupliquer” (Copy).

. A message will appear confirming that the claim has been copied. You can then click on
“Modifier” (Modify) to enter the information that is different to the original claim.

4% UNIVERSITE

APPLICATION DE REMBOURSEMENT DE NOTES DE FRAIS

%9 DE GENEVE

' Rechercher une demande (i) Informations B

| Filtrer Merci de chaisir la nouvelle demande 2900 et de
- cliguer sur "Modifier" pour la finaliser

Créer une nouvelle demande

Numéro Dossier | Bénéficiaire |
‘U" Déplacements, Repas Date de la demande 1_ % Approbateur 1 |
2 Type de demande = Statut |
w | Paiement fournisseur
& Peits Frais
‘U" Avance

Bl st

1860 <% 26/02/2016  Avances CATHERINE CLERC ~ DIP acc ALLEMAGNE Terminé 12'000.00 ROGER AMOOS RAPHAEL FERRILLO
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View an expenses claim

This function is available to all users. To check the status of a claim sent to the beneficiary, verifier or
approver, click “Consulter” (View) on the main screen and select the relevant line.

*T Dupliquer _!_mdiﬁer | ’_-\ Consulter ¢ Supprimer |

P . : Type de demande Bénéficiairs Fonds |C.Fin |Projet |Destination Statut Total CHF |Vérificateur Approbateur 1 =57

1860 "j_ 26/02/2016 Avances ‘CATHERINE CLERC DIP ocC ALLEMAGNE Terming 12'000.00 ROGER AMOOS
2508 ")‘_ 13/06/2016 Déplacements, Repas ROGER AMOOS 0C5114  OCC BERNE Soumis comptzbilité 330.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
2511 5P 13/06/2016 Déplacements, Repas ROGER AMOOS CC5119 OCC BERNE Soumis comptabilité 430.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
2515 1 15/06/2016 Déplacements, Repas ROGER AMOOS 0C5114  OCC BERNE Soumis comptabilite 160.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
2519 ¢ 15/06/2016 Déplacements, Repas ROGER AMOOS DIP 0CC FRIEOURG Validé vérificateur 150.00 CATHERINE CLERC YVES FLUECKIGER
2520 1. 15/06/2016 Déplacements, Repas ROGER AMOOS DIP ocC FRIEOURG Soumis comptabilité 200.00 CATHERINE CLERC RAPHAEL FERRILLO
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