
En 3 clics, la gestion 100% nomade de vos notes de frais !
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PRESENTATION

En 3 clics, la gestion 100% nomade 
de vos notes de frais!

Grâce à MyNDF de Ededoc, la 
gestion des notes de frais devient 
simple et rapide Facilité d’usage

Taux de TVA 
personnalisés

Indemnités 
kilométriques

Suivi en temps 
réel

Catégorisation des 
dépenses

Trajets 
professionnels

Enregistrement 
rapide des dépenses

Ce que propose MyNDF :
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ACCES

Accéder à l’application web 
depuis le lien : 

Se connecter avec son compte 
salarié depuis la page web. 

Pour la première connexion, 
cela vous redirigera sur une 
page de connexion Ededoc

Pour les futurs, vous pouvez 
vous connecter en enregistrant 
les informations de connexion 
pour faciliter votre identification
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http://dev-myndf.ededoc.fr/myndf/listing



INTERFACE
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La navigation dans l’application se veut simple et intuitive.

4 onglets vous permettant : 

De visualiser sur un tableau de bord l’ensemble de vos notes 
de frais : onglet « tableau de bord »

De visualiser vos notes de frais déjà envoyées, en brouillons 
et/ou pour en créer de nouvelles : onglet « Note de frais »

D’obtenir des informations sur votre compte utilisateur : 
onglet « Mon compte »

De personnaliser votre compte avec l’ajout de véhicules et de 
trajets : onglet « paramètres »

généralités



AJOUTER UN VEHICULE

Depuis l’application web, accéder à 
l’onglet « Mes véhicules »

Vous arrivez sur la liste de vos 
véhicules enregistrés. Tout véhicule 
pourra être modifié.

Pour ajouter un nouveau véhicule, 
utiliser le bouton suivant :

puis remplir les champs et ajouter 
le véhicule

Le véhicule est bien enregistré et 
pourra être utilisé dans la saisie de 
vos notes
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AJOUTER UN TRAJET

Depuis l’application web, accéder 
à l’onglet « Mes trajets »

Vous arrivez sur la liste de vos 
trajets enregistrés. Tout trajet 
pourra être modifier en cliquant 
sur le bouton « voir »

Pour ajouter un nouveau trajet, 
utiliser le bouton suivant :

Puis remplir le formulaire d’ajout 
de nouveau trajet et ajouter le 
trajet

Le trajet est bien enregistré et 
pourra être utilisé dans la saisie 
de vos notes
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SUIVRE SES NOTES

Accéder à vos notes de frais 
depuis l’onglet « Mes notes 
des frais »

Vous arrivez sur la liste de 
l’ensemble de vos notes de 
frais : 
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Brouillon

En attente de traitement

Partiellement validée

Validée

Refusée

La note n’a pas été 
envoyée en validation

La note est en attente de 
validation 

Une des dépenses n’a pas 
été validée et/ou modifiée

La note a été validée

La note a été refusée



DECLARER UNE NOTE DE FRAIS

Depuis la liste des notes de 
frais, pour en créer une 
nouvelle,  utiliser le bouton 
suivant : 

La première chose à faire 
est de lui déclarer un nom 
afin de commencer la saisie
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DECLARER UNE NOTE DE FRAIS

Une fois le nom donné, vous arrivez sur une note de frais en mode 
brouillon 

Vous devez alors saisir vos dépenses en utilisant le bouton suivant : 
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DECLARER UNE NOTE DE FRAIS

Suite à l’ajout d’une 
dépense, il est nécessaire 
de choisir la catégorie de 
la dépense : 

Les champs à remplir 
dans la dépense sont liés 
à la catégorie 
(paramétrable par votre 
organisation) 
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DECLARER UNE NOTE DE FRAIS

Nous avons donc sélectionné 
la catégorie : courses

Un formulaire de saisie vous 
sera présenté en fonction de 
la catégorie choisie

Remplir les champs en 
fonction de votre dépense :

1. Parcourir sur votre poste pour 
intégrer un document justifiant la 
dépense
2. Nom et adresse du fournisseur
3. Saisie des montants (calcul 
automatique en fonction des 
taux de TVA)

Puis envoyer la dépense : 
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DECLARER UNE NOTE DE FRAIS

La dépense a bien été enregistrée dans la note de frais

Répéter l’opération x fois pour x dépenses. 
Puis envoyer la note en validation à votre manager/rh via le bouton suivant : 
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SUIVRE UNE NOTE DE FRAIS

Accèder à vos ndf depuis 
l’onglet « Mes notes de frais ». 

En utilisant le bouton         , 
vous atteindrez une note de 
frais spécifique

Un aperçu du justificatif de la 
dépense vous sera présenté en 
utilisant le bouton 
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MODIFIER & SUPPRIMER UNE NOTE DE FRAIS
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Accèder à vos ndf depuis 
l’onglet « Mes notes de frais ». 

En utilisant le bouton         , 
vous atteindrez une note de 
frais spécifique

Seul les notes de frais en état                                                                            
sont modifiables car 

non envoyés en validation

Utiliser le bouton         vous 
permettra de modifier les 
caractéristiques de la dépense.

Pour supprimer la dépense 
utiliser , pour supprimer la 
note utiliser le bouton suivant : 

Brouillon



VISUALISATION DES NOTES

Accéder à votre tableau de bord depuis l’onglet « Tableau de bord »

Ce tableau de bord vous permet d’un seul coup d’œil de visualiser la répartition de vos 
notes, par statuts, par catégorie et leur répartition dans le temps
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