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À partir du Portail Omnivox, dans la colonne de gauche, cliquer sur « Mes Services Finances », puis sur « Formulaires ». 

Pour vous faire rembourser des frais que vous avez vous-même déboursés. 
 RAPPORT DE DÉPENSES  …………………………… ............................ ….…… PAGE 2 

Pour qu’une facture ou des honoraires soient directement payés à un fournisseur externe. 
 DEMANDE DE PAIEMENT  ………………………………… ............... …………….. PAGE 6 

PROGRAMME DE SOUTIEN FINANCIER 

Procédurier de paiement  



2 

ÉTAPE 1 
Cliquer sur « Rapport de dépenses ». 

RAPPORT DE DÉPENSES 
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ÉTAPE 2 

Remplir uniquement les champs obligatoires indiqués avec 

Ensuite, cliquer sur  en bas à droite. 
Le champ « Responsable budgétaire » se complètera automatiquement après l’étape 4. 

Inscrire le numéro de PSF qui vous a été attribué. Exemple: PSF1920-001 

Ce champ se remplira automatiquement. Sinon, vous pourrez choisir Jade Banville
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ÉTAPE 3 

Remplir uniquement les champs obligatoires indiqués avec 

ÉTAPE 4 : 

Achat de nourriture : 0032-420 000-3060 Réception 
Carte-cadeau :  0032-422 000-3060 Prix et dons 

Achats de matériel ou livres : 0032-540 000-3060 Matériel didactique et spécialisé 

Facture de compagnie :   0032-625 000-3060 Personnel-agence 

Inscrire le numéro de PSF qui vous a été attribué. Exemple: PSF1920-001 

Cliquer sur la loupe et allez à l’étape 4. 

Inscrire un bref détail de l’activité et des coûts réclamés. 

Inscrire « 0032 » et cliquer 

Décocher 

Sélectionner le compte en lien avec la dépense. Voir ci-dessous les plus couramment utilisés. 
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ÉTAPE 5 

Ce champ se remplira automatiquement. Sinon, vous pourrez choisir Jade Banville
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 ÉTAPE 1 : Cliquer sur « Demande de paiement ». 

DEMANDE DE PAIEMENT 
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ÉTAPE 2 : Remplir uniquement les champs obligatoires indiqués avec 

Si la facture n’a pas de numéro, inscrire votre numéro de PSF attribué. 

Inscrire le numéro de PSF qui vous a été attribué. Exemple: PSF1920-001 
et un court titre  
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ÉTAPE 3 : 

ÉTAPE 4 : Remplir uniquement les champs obligatoires indiqués avec 

Cliquer sur la loupe et allez à l’étape 5. 

Cliquer et passer à l’étape 4 
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ÉTAPE 5 : 

Achat de nourriture : 0032-420 000-3060 Réception 
Carte-cadeau :  0032-422 000-3060 Prix et dons 

Achats de matériel ou livres : 0032-540 000-3060 Matériel didactique et spécialisé 

Honoraires de conférencier :  0032-622 000-3060 Conférenciers  
Facture de compagnie :   0032-625 000-3060 Personnel-agence 

ÉTAPE 6 : 

Inscrire « 0032 » et cliquer 

Décocher 

Sélectionner le compte en lien avec la dépense. Voir ci-dessous les plus couramment utilisés. 

Ce champ se remplira automatiquement. Sinon, vous pourrez choisir Jade Banville.




