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INTRODUCTION
Gestion des notes de frais en mode SaaS  

De sa numérisation jusqu’à son remboursement, la gestion d’une note 
de frais est souvent synonyme de lourdeur administrative. Selon une 
étude SAP Concur, le temps moyen passé par un salarié pour traiter 
une seule note de frais s’élève à 27 minutes. Multiplié par la quantité 
de notes de frais à établir – particulièrement importante pour les 
commerciaux et autres collaborateurs mobiles – il est fréquent d’arriver 

à une journée entière mobilisée chaque mois. 
Pour autant, le sujet mérite une attention particulière dans la mesure 
où les règles fiscales et administratives obligent à justifier l’intégralité 
des frais, pour chaque ligne de dépense, accompagnée d’un reçu ou 

d’une facture lisible. 

Pourquoi automatiser la gestion des notes de frais ? 

De la saisie à la validation en passant par les étapes de soumission, 
une solution d’automatisation de la gestion des notes de frais simplifie 
l’exécution des tâches, accélère les délais de traitement et améliore 
également le pilotage des budgets. En automatisant la gestion des notes 
de frais, on procède également à un désilotage des données. L’ensemble 

des informations est alors disponible dans un seul système comportant 
des outils d’analyse et de planification. Les gains en termes de visibilité des 
dépenses sont à souligner, tout comme la simplification du traitement par 
les équipes back office. Le calcul automatique des frais kilométriques, les 
dépenses par carte automatiquement transposées en notes de frais, ou 
encore le rappel des politiques de dépenses à chaque étape du processus 
limitent les risques d’erreurs et de fraudes.   

Aspect moins souvent évoqué, la mise en place d’une solution de gestion 
des notes de frais est également l’occasion d’entamer une réflexion de 
fond sur la politique de dépense de l’entreprise.  

Quelques questions à se poser 
avant de démarrer son projet   

Bien cerner le périmètre du projet et analyser ses besoins est une étape 

indispensable avant d’envisager un comparatif. La première question 
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à se poser concerne les utilisateurs de la solution. Collaborateurs 
métiers, managers, direction financière, équipe comptable ? Il convient 
de définir qui est impliqué et de définir précisément les usages 
avant d’examiner les fonctionnalités de la solution. A ce niveau, l’un 
des principaux écueils consiste à négliger l’implication des équipes 
techniques. Ces derniers doivent intervenir tout au long du projet et 
travailler main dans la main avec les équipes métiers. 
L’ensemble des populations concernées doivent également être 
prêtes à accueillir le changement. Êtes-vous en capacité à gérer cette 
conduite du changement ? Avez-vous défini une politique de dépense ? 

Se lancer dans un projet de modernisation des outils de gestion de 
notes de frais peut être l’occasion d’identifier ses faiblesses et de 
définir ou redéfinir ses processus de gestion.   

Les principales fonctionnalités d’une solution 
de gestion des notes de frais 

Parmi les fonctionnalités attendues, on peut citer la capacité de 
la solution à donner une visibilité en temps réel des dépenses, la 
numérisation des justificatifs grâce à la prise de photos ou de scans 
depuis le smartphone et les capacités mobiles de l’outil. 
L’archivage à valeur probante des factures numérisées apparaît comme 

un autre point essentiel au regard des obligations imposées par 
l’URSSAF. Enfin, la facilité d’utilisation et la prise en main intuitive de la 
solution est un critère de choix primordial. 
Vous trouverez dans ce guide tous les critères fonctionnels à prendre 
en compte pour comparer les solutions et vous orienter vers l’outil de 
gestion de notes de frais le plus complet en fonction de vos besoins et 
votre contexte. 

4/27 PAGES   |   WWW.GUIDESCOMPARATIFS.COM

GESTION DES NOTES DE FRAIS EN MODE SaaS



SOMMAIRE
Gestion des notes de frais en mode SaaS  

Partie I. Fonctionnalités du logiciel de gestion 
des notes de frais 

2 POLITIQUE DE DÉPENSE D’ENTREPRISE

1

2.1. Gestion des politiques de dépenses 

2.2. Traitement des dépenses non conformes 

2.3. Participants 

1.1. Processus de création 

1.2. Technologie OCR

CRÉATION DE LA NOTE DE FRAIS 

3 OUTILS DE GESTION DES DÉPENSES 
3.1. Gestion de la TVA en France et à l’étranger

3.2. Frais kilométriques 

3.3. Taux de change  

3.4. Transactions par carte 

3.5. Avance de frais 

3.6. Imputations analytiques

3.7. Gestion des justificatifs 

4

5

VALIDATION DES NOTES DE FRAIS 

SUIVI BUDGÉTAIRE ET REPORTING 

4.1. Processus de validation

4.2. Gestion des processus de validation  

5.1. Rôle comptable 

5.2. Suivi budgétaire

5.3. Outil de reporting

5/27 PAGES   |   WWW.GUIDESCOMPARATIFS.COM

GESTION DES NOTES DE FRAIS EN MODE SaaS



Partie II. Caractéristiques techniques 
et administration de la solution 

1 ADMINISTRATION 

2 CONNEXION 

3 MOBILITÉ 

4
5
6

INTÉGRATION AVEC DES SYSTÈMES TIERS 

INTÉGRATION EXPENSE/TRAVEL 

ERGONOMIE ET NAVIGATION 

7 ADMINISTRATION 

8 CONNEXION 

9 MOBILITÉ 

10
11
12

INTÉGRATION AVEC DES SYSTÈMES TIERS 

INTÉGRATION EXPENSE/TRAVEL 

ERGONOMIE ET NAVIGATION 

6/27 PAGES   |   WWW.GUIDESCOMPARATIFS.COM

GESTION DES NOTES DE FRAIS EN MODE SaaS



Partie I. Fonctionnalités du logiciel 
de gestion des notes de frais 

1. Création de la note de frais

1.1. Processus de création

La solution permet-elle la création automatique d’une note de frais 
vierge en début de mois ? 
□ Oui
□ Non

L’utilisateur peut-il créer une note de frais simplement grâce 
à une interface ergonomique incluant :  
□  Un masque de saisie afin de guider les utilisateurs dans la création

et la validation de leur note de frais

□ La possibilité d’ajouter ou supprimer des champs personnalisés
□  La possibilité de rendre des champs obligatoires pour passer

à l’étape suivante lors de la création de la note de frais

La solution permet-elle à l’utilisateur de sélectionner 
un ou plusieurs axes d’imputations analytiques ?  
□ Oui
□ Non

Si oui, la sélection des imputations analytiques au niveau 
de l’en-tête affecte-t-elle chaque ligne de dépense ? 
□ Oui
□ Non

La solution propose-t-elle une liste de dépenses différentes 
pour chaque type de note de frais ?    
□ Oui
□ Non

Si oui, peut-on associer à chaque type de note de frais :
□ Une politique de dépense différente
□ Un workflow de validation différent

La solution permet-elle d’associer chaque type de dépense 
à un code comptable du système financier ?     
□ Oui
□ Non
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Un masque de saisie spécifique à chaque type de dépense 
est-il prévu ?   
□ Oui
□ Non

L’administrateur peut-il intégrer facilement :  
□ Des champs libres
□ Des listes déroulantes modifiables

L’application permet-elle la gestion spécifique des indemnités 
de voyage par pays ? 
□ Oui
□ Non

Après création de la note de frais, le système affiche-t-il 
un récapitulatif indiquant le statut du traitement ? 
□ Oui
□ Non

1.2. Technologie OCR

L’application permet-elle à l’utilisateur de créer une note de frais  
en prenant le document avec une seule photo grâce à la technologie 
OCR (Optical Character Recognition) ? 
□ Oui
□ Non

Lors de la prise de photo, le système permet-il de lire et d’identifier 
automatiquement : 
□ Le type de frais
□ Le montant (avec devise)
□ La date
□ Le lieu de dépense
□ Le nom du fournisseur
□ Autres : …………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………
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2. Politique de dépense d’entreprise

2.1. Gestion des politiques de dépense 

La solution permet-elle d’intégrer et de contrôler l’ensemble 
de la politique de dépense ? 
□ Oui
□ Non

Des règles de contrôle peuvent-elles être créées, modifiées  
et supprimées (exemple : barèmes de frais de restauration) ? 
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle d’identifier une règle par un nom et d’être 
associée à une exception (elle-même identifiée par un nom) ? 
□ Oui
□ Non

Un module de recherche permet-il de rapidement retrouver 
les règles et exception par leur nom ? 
□ Oui
□ Non

Chaque règle peut-elle être activée ou désactivée  
par les administrateurs du client sans la supprimer ?
□ Oui
□ Non

Chaque règle peut-elle être appliquée sur :
□ Un utilisateur
□ Un groupe d’utilisateur
□ Un pays
□ L’ensemble des collaborateurs

La solution permet-elle l’association de chaque règle à : 
□ Un évènement déclencheur
□ Un ou des critères de contrôle
□ Un niveau d’exception
□ Un message explicatif
□ Autres : …………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………
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Quels sont les évènements déclencheurs prévus par la solution ? 
□ Enregistrement d’une dépense
□ Enregistrement d’une imputation analytique
□ Enregistrement d’une note de frais
□ Soumission d’une note de frais
□ Autres : …………………………………………………………………………………………

Les critères de contrôles peuvent-ils :
□ Être multiples et combinés
□  Prendre en compte les montants des différentes dépenses

(exemple : alerte si le taxi est supérieur à 50 euros)
□  Varier en fonction des villes, départements ou pays (exemple :

alerte si le taxi en île de France est supérieur à 60 euros)

La solution permet-elle de contrôler : 
□  Plusieurs dépenses sur une période journalière (plafond, moyenne,

nombre de dépense). Exemple : forfait restauration > 30 €/j
□  Plusieurs dépenses sur une période hebdomadaire ou mensuelle

ou annuelle (plafond, moyenne, nombre de dépense). Exemple :
alerte si les dépenses taxi du mois sont supérieures à 300 euros

□  Les statuts des justificatifs (pas de justificatif, justificatif, justificatif
avec TVA/sans TVA)

□ Les kilométrages et l’utilisation du calculateur automatique.
□  Les participants (plafond, moyenne, nombre de dépense,

nombre de participant)
□ Les doublons pro-activement
□ La cohérence des devises

Le contrôle des dépenses peut-il être ignoré lorsque ces dernières 
sont marquées comme « personnelle » et non éligible à une note  
de frais ? 
□ Oui
□ Non

Après sélection des critères de la règle, est-il possible de lui octroyer 
un niveau d’exception ? (Afin de déterminer si la règle sera bloquante 
ou non ?)  
□ Oui
□ Non

La règle peut-elle être associée à des messages ? 
□ Oui
□ Non
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Si oui, ces messages peuvent-ils être différents selon :
□ La langue de l’utilisateur
□ Le destinataire : collaborateur, approbateur ou service comptable

Un audit humain associé à l’IA est-il prévu par l’éditeur afin  
de faciliter la détection d’erreurs ou de fraudes potentielles ?  
□ Oui
□ Non

2.2. Traitement des dépenses non conformes  

L’application permet-elle un affichage spécifique pour informer 
l’utilisateur sur la conformité de la dépense avec la politique  
de notes de frais ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, la solution permet-elle l’affichage d’une alerte en cas 
de dépense non conforme ? 
□ Oui
□ Non

L’utilisateur peut-il marquer une dépense comme « personnelle » 
afin de la rendre inéligible à une note de frais ?  
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle le plafonnement des dépenses 
par typologie utilisateur ?
□ Oui
□ Non

2.3. Participants  

La solution propose-t-elle un formulaire de saisie spécifique pour 
suivre les dépenses des participants dans le cadre de réunions, 
invitations ou autres évènements ?
□ Oui
□ Non

L’ajout de participants et des informations qui leur sont rattachées 
(nom, société, poste…) peut-il se faire manuellement ?
□ Oui
□ Non
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Si oui, ces participants peuvent-ils être facilement retrouvés 
et sélectionnés par le collaborateur ? 
□ Oui
□ Non

L’éditeur offre-t-il de bonnes capacités de recherche  
et de sélection rapide (par exemple par groupes d’utilisateurs 
ou via des favoris) ?
□ Oui
□ Non

3. Outils de gestion des dépenses

3.1. Gestion de la TVA en France et à l’étranger

La solution permet-elle une saisie unique en TTC pour simplifier 
la tâche de l’utilisateur ? 
□ Oui
□ Non

La solution prend-elle en compte le calcul et les mises à jour 
des taux de TVA à la fois en France et à l’étranger ? 
□ Oui
□ Non

Un mécanisme d’accompagnement à la récupération de la TVA 
en France et à l’étranger est-il prévu ?
□ Oui
□ Non

3.2. Frais kilométriques 

La saisie des indemnités kilométriques par guidage GPS est-elle 
possible ?   
□ Oui
□ Non

Une capture des kilométrages par GPS est-elle possible via 
l’application mobile ?  
□ Oui
□ Non

12/30 PAGES   |   WWW.GUIDESCOMPARATIFS.COM

GESTION DES NOTES DE FRAIS EN MODE SaaS



Un compteur est-il prévu pour garder en mémoire le kilométrage 
annuel par véhicule ?
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle l’intégration : 
□ Du barème URSSAF
□ D’un barème propre à l’entreprise cliente

3.3. Taux de change  

La solution est-elle capable d’actualiser automatiquement les taux 
de change ? 
□ Oui
□ Non

Lorsque l’OCR détecte (ou que l’utilisateur saisit) une ville étrangère 
avec une devise différente, la solution assure-t-elle les actions 
suivantes : 
□ Saisir automatiquement le montant dans la bonne devise
□  Utiliser des taux de change provenant d’une autre source

de confiance

□  Utiliser des taux de change automatiquement chargés dans
la solution par l’interface

□  Saisir et modifier manuellement le taux de change utilisé,
dans la limite d’une marge de tolérance paramétrable par rapport

au taux de référence.

3.4. Transactions par carte  

L’outil permet-il de préremplir des dépenses en utilisant un ou 
plusieurs flux de transaction de carte bancaire (affaire, personnelle, 
etc.) ?
□ Oui
□ Non

Si oui, quel est le nombre de flux de transactions par carte possible 
par collaborateur ? 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………
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Quel est le type de carte compatible ? 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

Les informations suivantes sont-elles exploitées par la solution 
lors de la création automatique de la dépense ? 
□ Lieu de la dépense
□ Date
□ Prestataire payé avec la carte
□ Code MCC du prestataire (Merchant Category Code)
□ Taux de change de la transaction carte

Une notification email est-elle émise lorsqu’une nouvelle 
transaction est prête à être déclarée ? 
□ Oui
□ Non

Une notification email permet-elle de synthétiser à chaque 
utilisateur toutes les transactions cartes en attente de soumission ? 
□ Oui
□ Non

L’éditeur de la solution assure-t-il le maintien de l’interface 
avec la banque ou le fournisseur de la carte bancaire ? 
□ Oui
□ Non

3.5. Avance de frais   

L’utilisateur peut-il demander une avance depuis l’interface ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, la demande d’avance de frais a-t-elle un circuit de validation 
spécifique, différent du processus de note de frais ?
□ Oui
□ Non

Les demandes d’avances peuvent-elles se faire en devise étrangère ? 
□ Oui
□ Non
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Le montant de l’avance peut-il être automatiquement calculé 
et limité en fonction des plafonds fixés ? 
□ Oui
□ Non

Une fois délivrée à l’employeur, l’avance peut-elle être associée 
à une note de frais ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, le montant de l’avance est-il automatiquement déduit 
du montant total à rembourser ?
□ Oui
□ Non

Les avances font-elles l’objet d’un suivi grâce à un rôle comptable 
spécifique ?
□ Oui
□ Non

Si oui, des régulations manuelles sont-elles envisageables 
(exemple : reprise d’antériorité) ? 
□ Oui
□ Non

3.6. Imputations analytiques   

Combien d’amputations analytiques la solution peut-elle gérer ? 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

(Note : un minimum de quinze imputations analytiques est conseillé)

Chaque imputation analytique peut-il contenir un code 
et un descriptif ? 
□ Oui
□ Non

La solution dispose-t-elle d’une fonctionnalité d’auto-complétion 
des champs (faculté à afficher les premières lettres écrites par  
le collaborateur lors d’une recherche d’imputation analytique) ?
□ Oui
□ Non
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La solution gère-t-elle les axes d’imputation simples et chainés 
(exemple : la première sélection conditionne le choix de la deuxième 
sélection, la deuxième sélection conditionne le choix de la troisième 
sélection, etc.) ?
□ Oui
□ Non

Chaque dépense peut-elle être scindée en plusieurs imputations ? 

□ Oui
□ Non

Si oui, est-ce envisageable :
□  En pourcentage (exemple : 40 % pour le service A et 60 %

pour le service B)
□ Par montant réel

Les imputations analytiques peuvent-elles être : 
□  Gérées à la fois au niveau de l’en-tête de la note de frais et au niveau

des lignes de dépense

□ Modifiées par les valideurs et comptables
□ Mises à jour en temps réel par les administrateurs du client
□ Disponibles dans le module de reporting
□  Disponibles dans le fichier de comptabilisation généré en fin

de traitement

3.7. Gestion des justificatifs 

La solution est-elle en mesure de stocker les images numériques des 
justificatifs au niveau de l’en-tête et au niveau de la ligne de dépense ? 
□ Oui
□ Non

L’éditeur propose-t-il un archivage à valeur probante 
(dématérialisation des reçus papiers) conforme aux exigences 
de l’article A 102-B2 du livre des procédures fiscales ? 
□ Oui
□ Non

Une bibliothèque personnelle de justificatif est-elle disponible 
pour chaque collaborateur ? 
□ Oui
□ Non

16/30 PAGES   |   WWW.GUIDESCOMPARATIFS.COM

GESTION DES NOTES DE FRAIS EN MODE SaaS



Si oui : 
□  Le collaborateur peut ensuite associer ses justificatifs à des lignes

de dépenses

□ Cette bibliothèque peut être alimentée par email
□  Le collaborateur peut scanner des justificatifs et les télécharger

lui-même dans la bibliothèque

La solution permet-elle au collaborateur de déclarer la perte 
d’un justificatif ? 
□ Oui
□ Non

4. Validation des notes de frais

4.1. Processus de validation

L’auto-validation est-elle exclue par la solution ?  
□ Oui
□ Non

Comment la solution gère-t-elle la validation pour les collaborateurs 
n’ayant pas de valideurs ?

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

La solution peut-elle afficher des alertes spécifiques au rôle valideur ?
□ Oui
□ Non

Si oui, ces alertes sont-elles paramétrables afin d’être bloquantes 
ou non-bloquantes ? 
□ Oui
□ Non

Le valideur peut-il ajuster le montant d’une dépense pour le remettre 
au niveau du plafond ? 
□ Oui
□ Non
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La solution permet-elle au comptable de refuser une note de frais :
□ Partiellement (décrire la procédure dans cette hypothèse) :

……………………………………………………………………………………………………………

□ Intégralement (décrire la procédure dans cette hypothèse) :

……………………………………………………………………………………………………………

La solution permet-elle de générer :
□  Des mails de validation envoyés aux managers, avec un lien

permettant d’accéder aux notes de frais concernées

□  Des mails de relance pour la validation avec des délais
paramétrables par l’administrateur

La solution permet-elle au responsable hiérarchique d’accepter 
ou refuser la note de frais directement depuis l’email ? 
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle la mise en place d’une délégation  
de validation temporaire ou permanente gérée par le responsable 
ou en centrale pour un administrateur ? 
□ Oui
□ Non

Un valideur peut-il approuver et transmettre la note de frais 
vers un autre responsable de façon proactive ? 
□ Oui
□ Non

La validation depuis une application mobile est-elle prévue ? 
□ Oui
□ Non

4.2. Gestion des processus de validation  

Combien de niveaux comporte le circuit de validation ? 

……………………………………………………………………………………………………………
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Les circuit de validation peut-il être conditionné par : 
□ Le type de note de frais
□ La non-conformité des dépenses contenus dans la note de frais
□ Les montants des dépenses contenus dans la note de frais
□  Les imputations analytiques (code projet, etc.) de l’en-tête de la note

de frais

La solution permet-elle l’envoi des lignes de dépense de la note  
de frais vers l’approbateur correspondant à l’imputation analytique 
sélectionnée par le collaborateur ? 
□ Oui
□ Non

5. Suivi budgétaire et reporting

5.1. Rôle comptable  

L’application dispose-t-elle d’un environnement dédié 
à la fonction comptable ?  
□ Oui
□ Non

L’outil permet-il au comptable de : 
□ Contrôler les notes de frais sur un périmètre d’habilitation défini
□  Valider les notes de frais (ce qui génère une écriture comptable

intégrable dans le système financier)
□  Ajuster le montant d’une dépense pour le remettre au niveau

du plafond

□ Modifier les valeurs dans les différents champs de la note de frais
□ Refuser une note de frais intégralement
□ Refuser une note de frais partiellement

5.2. Suivi budgétaire 

Les budgets peuvent-ils être :
□ Créés par leurs responsables (par manager, par entité, par BU…)
□ Créés par équipe, type de frais, etc.
□ Suivis en temps réel par les responsables

La solution permet-elle de lancer une alerte au responsable en cas 
de dépassement d’un budget ?
□ Oui
□ Non
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Si oui, la solution permet-elle de bloquer automatiquement 
la soumission d’une dépense impactant ce budget ? 
□ Oui
□ Non

L’outil permet-il la création de reporting avec vue macro à partir 
des budgets ?
□ Oui
□ Non

L’outil de suivi budgétaire est-il accessible sur mobile ?
□ Oui
□ Non

5.3. Outil de reporting  

La solution embarque-t-elle un outil de création de rapports ? 
□ Oui
□ Non

Des rapports standards « prêts à l’emploi » sont-ils proposés ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, lesquels :
□ Rapport sur les coûts d’un projet
□ Rapport sur les en-cours
□ Rapport sur la TVA calculée en France et à l’étranger
□ Rapport sur les dépassements de la politique
□ Rapport sur les fraudes potentielles (doublons, invitations croisées…)
□ Rapport sur les repas (avec décompte des titres restaurants)
□ Rapport sur les dépenses par collaborateur par mois
□ Rapport graphique d’évolution des dépenses
□ Rapport graphique de ventilation des dépenses par nature
□ Emissions de CO2
□ Autre : …………………..…………………………………………………………………………
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Partie II. Caractéristiques techniques 
et administration de la solution 

1. Administration

La solution offre-t-elle un accès à tout moment au paramétrage  
de la politique note de frais pour faire les ajustements nécessaires ? 
□ Oui
□ Non

La solution inclut-elle une interface d’administration permettant 
de gérer sans connaissance informatique avancée : 
□ Les groupes d’utilisateurs
□ Les habilitations
□ Les types de notes de frais
□ Les types de dépense
□ La maintenance des règles de contrôle
□ Autre : ……………………………………………………………………………………………… 

La solution permet-elle de consulter et maintenir les informations 
relatives aux véhicules personnels des collaborateurs ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, l’outil permet-il à l’administrateur de : 
□ Maintenir les barèmes
□ Importer les taux en vigueur dans l’outil
□ Gérer les dates de validité des barèmes

La solution permet-elle de visualiser les délégations en cours 
(date de début, date de fin, personne ayant la délégation) ?
□ Oui
□ Non

2. Connexion

La solution est-elle proposée : 
□ On premise
□ En mode SaaS

La solution est-elle compatible avec les navigateurs web ? 
□ Oui
□ Non
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La solution permet l’authentification unique « Single Sign-On » (SSO) ? 
□ Oui
□ Non

En cas de perte de son mot de passe, l’utilisateur peut-il générer  
un nouveau mot de passe grâce à un lien « mot de passe oublié » ? 
□ Oui
□ Non

3. Mobilité

La solution est-elle accessible via des applications mobiles natives 
pour :
□ Android
□ iOS

La solution permet-elle la création d’une note de frais et la saisie 
d’un justificatif en mode hors connexion ? 
□ Oui
□ Non

L’éditeur est-il en mesure de garantir des temps de réponses 
performants et identiques quelle que soit la position géographique 
de l’utilisateur ? 
□ Oui
□ Non

Les temps de réponse de l’application peuvent-ils faire l’objet d’une 
clause de SLA avec l’éditeur ? 
□ Oui
□ Non

L’éditeur peut-il garantir la disponibilité de l’application 24h/24, 7j/7 
quelle que soit la position géographique de l’utilisateur ? 
□ Oui
□ Non

4. Intégration avec des systèmes tiers

La solution s’intègre-t-elle facilement à l’outil de gestion comptable 
déjà en place ?
□ Oui
□ Non
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Les listes déroulantes peuvent-elles être ajoutées automatiquement 
via un système tiers ? 
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle des connexions directes avec des partenaires 
afin d’intégrer automatiquement les dépenses avec les reçus 
électroniques ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, quels sont les partenaires avec lesquels cette intégration 
est prévue ?  
□ Uber
□ FreeNow
□ Trainline
□ Autres : ……………………………………………………………………………………………

5. Intégration Expense/Travel

La solution proposée inclut-elle un outil de réservation en ligne afin 
de d’améliorer la visibilité et la traçabilité des dépenses ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, comment cet outil s’intègre-t-il avec l’outil de gestion 
des notes de frais ?

……………………………………………………………………………………………………………

Les données provenant des agences en prépaiement (air, fer, hôtel) 
ou des loueurs de voitures sont-elles consolidées et intégrées dans 
l’outil comptable ?  
□ Oui
□ Non

Si oui précisez la méthode utilisée et le niveau d’intégration : 

……………………………………………………………………………………………………………
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La solution proposée inclut-elle un outil d’automatisation des 
processus de demande de déplacement et d’approbation budgétaire ?
□ Oui
□ Non

Si oui, cet outil s’intègre-t-il avec l’outil de gestion des notes de frais ?
□ Oui
□ Non

Cet outil permet-il d’avoir une visibilité sur :
□ les estimations de déplacement ?
□ les dépenses prévisionnelles (hors segments de réservation) ?
□ les avances en devises ?

6. Ergonomie et navigation

L’interface utilisateur est-il accessible pour n’importe quel 
collaborateur ?
□ Oui
□ Non

L’outil dispose-t-il d’un timeout de déconnexion ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, ce timeout est-il : 
□ Supérieur à 4 h
□ Paramétrable

La solution permet-elle de choisir parmi différentes langues de 
navigation ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, préciser les langues disponibles :

……………………………………………………………………………………………………………
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7. Page d’accueil et communication

La page d’accueil affiche-t-elle l’identité de l’utilisateur ? 
□ Oui
□ Non

La solution fournit-elle un guide pratique et un accompagnement 
online lors de la première connexion utilisateur ?
□ Oui

□ Non

L’utilisateur peut-il consulter son historique de connexion dès la page 
d’accueil ? 
□ Oui
□ Non

La page d’accueil facilite-t-elle l’accès aux différentes fonctionnalités ? 
□ Oui
□ Non

La solution fait-elle apparaître des alertes en cas de notes de frais 
inachevées ? 
□ Oui
□ Non

L’utilisateur peut-il visualiser à tout moment : 
□ L’état de la note de frais dans le workflow de validation
□ L’état du remboursement de la note de frais

L’utilisateur peut-il choisir de recevoir certaines informations par mail ? 
□ Oui
□ Non

Les libellés et les messages sont-ils :
□  Entièrement paramétrable sur l’application par un ou plusieurs

administrateurs

□ Traduits en plusieurs langues

8. Profil et habilitations

Un profil utilisateur peut-il être créé, synchronisé et supprimé 
avec le référentiel RH ?
□ Oui
□ Non
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L’utilisateur peut-il accéder à son profil pour le compléter ou le mettre 
à jour ?
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle de bloquer la modification de certaines zones 
par un voyageur ? 
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle d’assimiler chaque profil à un rôle ayant accès 
à un ou plusieurs modules de la solution ? 
□ Oui
□ Non

La solution incorpore-t-elle un assistant pour administrer les droits et 
rôles (collaborateur, valideur, comptable, etc.) ? 
□ Oui
□ Non

Les utilisateurs peuvent-ils : 
□  Être regroupés en groupe d’utilisateur et hériter des habilitations

et droits de leur groupe

□  Déléguer les droits à un autre utilisateur pour créer, soumettre
et/ou valider des notes de frais

Une aide contextuelle (infobulle) est-elle présente sur les champs 
pour renseigner les éléments d’un profil utilisateur ? 
□ Oui
□ Non

Les champs de la fiche profil possèdent-ils des règles de gestion de 
format (format date, nombre de caractères maximum, etc.) ? 
□ Oui
□ Non

Les règles de gestion sur les champs de la fiche profil peuvent-ils être 
gérées par un administrateur (exemple : liste de valeurs définie  
par l’administrateur) ? 
□ Oui
□ Non
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L’utilisateur peut-il renseigner les caractéristiques d’une ou plusieurs 
cartes de paiement (cartes affaires, personnelles, etc.) et plusieurs 
comptes bancaires ?
□ Oui
□ Non

9. Hiérarchie/Organisation/structure

Combien de niveaux hiérarchiques la solution propose-t-elle ? 

…………………………………………………………………………………………………………

Quel est le nombre d’imputations analytiques possibles : 
□ Au niveau du profil utilisateur : ……………………………………..
□ De la note de frais : …………………………………………………………

Les approbateurs des notes de frais peuvent-ils être différents au 
sein d’un même groupe d’utilisateurs ? 
□ Oui
□ Non

10. Evolution de la solution

La solution est-elle flexible et en capacité de s’adapter aux évolutions 
de l’entreprise ?
□ Oui
□ Non

La solution permet-elle la diffusion régulière d’une roadmap 
(mensuelle, trimestrielle…) : 
□ Oui
□ Non

La solution propose-t-elle des moyens pour suivre les évolutions 
du marché ? 
□ Oui
□ Non

Si oui, décrire ces moyens (exemple : Newsletter aux 
administrateurs) :

…………………………………………………………………………………………………………
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Quelle est la fréquence des mises à jour en termes de nouvelles 
fonctionnalités et de correction ? 

…………………………………………………………………………………………………………

11. Service client

Le service client est-il accessible facilement ? 
□ Oui
□ Non

Quel est le niveau d’accompagnement proposé par l’éditeur : 
□ Niveau 1 : service téléphonique/Hotline
□ Niveau 2 : services d’accompagnement de l’administrateur
□ Niveau 3 : gestion externalisée/Services managés

12. Conformité règlementaire

La solution est-elle en conformité avec le RGPD ? 
□ Oui
□ Non

Un plan de mise en conformité a-t-il été mis en œuvre ? 
□ Oui
□ Non

Dans le cas du transfert de données hors UE, la solution met-elle en 
œuvre des mesures de protection des données personnelles ?
□ Oui
□ Non

Si oui lesquelles : 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………
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Utiliser les guides

Les guides proposés en téléchargement sont des introductions aux 

principales fonctionnalités des solutions technologiques. La structure et 

le contenu de ces guides constituent une excellente base pour la prise 

en main de ce sujet et pour disposer d’une base solide pour préparer un 

cahier des charges ou un comparatif.

Ce guide a pour principale vocation de faciliter l’appropriation d’une telle 
démarche par les acteurs du projet. Il représente le meilleur compromis 

entre une démarche standardisée et une démarche personnalisée de 

choix. Un projet de choix et de mise en œuvre d’une solution s’appuie 

sur une démarche d’analyse, de compréhension et de modélisation des 

besoins. Chaque critère présenté se doit d’être qualifié, personnalisé et 
soumis à une évaluation comparative, au plus près des spécificités de 

l’entreprise.

En fonction de ces analyses, il sera possible de sélectionner et pondérer 

les critères du guide pour bâtir une grille d’évaluation personnalisée 
dont le remplissage et la lecture conduiront aux choix technologiques.

En résumé, un projet de choix et de mise en œuvre d’une application de 

gestion intégrée s’appuie sur une démarche d’analyse, de compréhension 

et de modélisation des métiers de l’entreprise et de leurs interactions: 

ce guide a pour principale vocation de faciliter l’appropriation d’une 

telle démarche.
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Notations et classements d’offres

Les guides n’intègrent pas de notation, classement ou jugement de 

valeur sur les offres.

En matière de projet d’entreprise, tout classement universel est 

inadapté et faux : une offre est parfois plus adaptée que d’autres au 

contexte d’un projet ou d’une entreprise. Cette même offre sera peut-
être moins adaptée que les autres pour un projet différent.

C’est en ce sens que les guides ont été conçus. Sélectionner et pondérer 
les critères du guide en fonction de chaque projet permet de bâtir 
une grille d’évaluation personnalisée dont le remplissage et la lecture 

orienteront les choix technologiques.

Il n’y a donc volontairement aucune note ni classement dans les 

documents, comme on peut en trouver dans les comparateurs 

d’appareils numériques, caméscopes, matériels électroménagers…

Reprendre les textes des documents

La société guidescomparatifs.com autorise toute personne physique 

ou morale, à utiliser et reproduire lesdits documents pour son propre 

usage. 

Nous vous invitons à citer les sources utilisées en faisant mention du 
nom guidescomparatifs.com

La société guidescomparatifs.com est titulaire de droits d’auteur sur 

lesdits documents en application des articles L.111-1 et suivants du 
Code la Propriété intellectuelle.

La société guidescomparatifs.com se réserve néanmoins la possibilité 

de poursuivre sur le fondement de la contrefaçon de ses droits d’auteur 

toute personne physique ou morale utilisant ces documents dans le 

cadre de son activité à des fins commerciales (facturation de prestations 
de conseil sur la base des documents, vente de la réalisation d’un cahier 

des charges reprenant les documents guidescomparatifs.com...).
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