La Vie a péfemé‘e

DOSSIER PRATIQUE CFTC ESF
Mini guide EEM

Nous allons voir ci-dessous comment :

Comment se connecter sur EEM
Comment créer des lignes de frais les plus courantes
Comment créer un rapport + l'affecter a un centre de cout

NB ceci n'est qu'un mini guide et non une explication complete de l'outil EEM, il existe une
documentation complete en francais.

Objet

Ce document présente une utilisation simplifié d'EEM en francais

Le principe d'EEM est de créer des lignes de frais puis de les grouper dans un ou plusieurs
rapports, c'est ce dernier qui est soumis au manager pour approbation.

NB : il est recommandé de payer ses dépenses avec 'American Express,
si tel n'est pas le cas, indiquer pourquoi :

- Pas dAmex

L'amex ne fonctionne pas
- Le commercant n‘accepte pas les Amex
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Connexion
Se connecter a l'adresse suivante :
https://eem.houston.hpecorp.net/eemes/login.do?task=1

Employee links

Hewlett Packard

Enterprise Home Job Tools & Services Human

Employee Expense Management - Release 6.03
 Home | Expenses & Reports | Approvals | Favorites/Designees | profde | togoue ] |
Employee Expense Management Home Training Site Help

You are logged on as Guillaume

WELCOME TO ES EEM (Employee Expense Management)

As part of the spin-off and merger with CSC, Enterprise Services has made the decision to stop the transition
to the Citi® Corporate Card, inclusive of the Travel & Entertainment (T&E) Card, Meetings Card, and
Procurement Card (PCard).

Employee Expense Management (EEM) system is now available for creating Expense Reports
To approve an Expense report of an HPE Employee, please click here

Please refer to the Employee Reimbursement HUB for detailed procedures, FAQ's, Web-Based Training and contact
information for the Customer Response Center.

All entries are monitored for compliance with HPE Global Travel Policy

Expense Summary Status
You have open items to attend to, click here for a summary of the open items.

Attn: Enterprise Services
Note de Frais (TER) ES
1 Avenue du Canada
91947 Les Ulis CEDEX
France

NB : lors de votre premiéere connexion il faut vérifier votre profile et éventuellement mettre
a jour vos données Amex et bancaires

- il faut grouper le code banque et le code guichet lors de la saisie dans la rubrique :
Bank Registration Code )

- il faut également accoler la clé RIB a votre compte

Il est possible aussi de choisir la langue pour certaines informations (exemple les libellés
d'opérations).
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Création d'une ligne de frais
Pour commencer a créer une ligne de frais il existe 2 moyens d'accéder a la page de saisie :

Cl'iquer sur puis Create Expenses

Ou

Expenses & Reports m

. E o ris . i
C[]quer sur puis Create B Submit a Report

puis pour créer une ligne de frais cliquer sur

Create New Cash Expense ltem(s)

Pour chaque ligne de frais, le principe est le méme on renseigne:

3/13

une catégorie de dépense

la date de la dépense

Le montant de la ou les dépense(s)

On coche si on a un justificatif "Recept Provided”

On indique éventuellement si le montant contient de la TVA et on renseigne le taux
Le commentaire "Comments”
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Exemple : indemnités kilométriques

Select a category

Sélectionner "indemnités kilométriques" dans

8 Create/Eit Expense - Microsot Intemet Explore provided by 05 COF o= =

- ]
| - '
I - [ rpireemtiance iy com/eem/minagebspenses dortas=1] « @ [#] % |[Googie £
W Cemaltdn bpenie | B B - v P Gk~ @ E L@

e
|:|' > | e : .
asep2 T L mais dertnoues 3 St a oy

Expanse Country france = Amount er @
Cunency £UR - Euro ~ Rae [Payment Amount 000 EUR
"

Recei
Provided?
> | Comments
AR domcile Fussy eause coupue Sectrque
{Mandatory) d P @

Gl Favm 5 tmve ranges o an fam. Ciicking the Aafiem oo il e ou 5 the grevicun srmen wilhest any changes
fick hars 19 retuem to Welcoms

—— [Covirse e

Cofahl D310 i Pbcsand Daveloprvent Compary,

o Trusted sites | Protected Mede OFF H100% -

i " " n n . . {: i
Renseigner les champs "Date” et "Comments” puis cliquer sur

Remplir les zones suivantes:

Mileage Details Training Site  Help

Mileage Details

Number of Kilometers =

From Location domicile

To Location HP Fussy
Vehicle Power TCcv -

Actions to Take
Click Save to save changes o an item. Clicing the Retum bution will return you to the previous soreen without any changes.
Click here to return to Welcome page.

— [ Cocuoie S Conim & save [ et

. C . .
Cliquer sur pour calculer avec les donnees saisies

Mileage Payment Amount

Distance Rate Amount

Standard 25 0561 14.03

Actions to Take
Click Save to save changes to an item. Clicking the Return button will retum you to the previous screen without any changes.
Click here to return to Welcome page.

L -

Cliquer sur | Confirm & Save pour valider votre saisie
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Exemple : hotel + repas

Si dans la facture contient le total hotel et repas, il suffit de cliquer sur le bouton Spiit|
pour séparer les frais d'hotel et de repas dans 2 catégories dés qu'on arrive sur l'écran
"Create Expense”.

Expense Item Details
Enter the expense date, calegory, smount, and other information related o this expense.

Eact ;preuuem étre ventilées en plusieurs catégories
L Category Séparaton Tacture © Select a category [REJULE

Expense Country France +  Amount 500,00 EUR

Currency EUR - Eura + Rate Payment Amount 500,00 EUR
Receipt

Provided?

Comments

{optional) hotel + diner

Actions to Take
Click Ssve to save changes to an item. Clicking the Return button will retur you to the previous screen without sny changes.
Click here to return to Welcome page.

[ Coninue | Delctc [ Rewrn |
Cliquer sur pour donner le détail des dépenses

Créer la premiere catégorie de dépense :

Sélectionner “Logement (hdtel) - Chambre/Tax" dans Stlecla category

Puis remplir toutes les zones comme dans l'exemple ci-dessous

Create Expense Training Site  Help

Item Total 500,00 Total remaining 500,00
Enter the ameunts and category informaticn in the fields below and dick Add. When the remaining amount is zero, dick Save to save the splits. Click on en item in the list box above to edit a split.
Expense Item Details

Enter the sxpense date, calegory, amount, and olher information related to ths expense:
Colits de chambre dhdtel, laverie seulsment si > 7 jours, TV payante non . minibar non Cotlts de dé

Date 24-5ep2010 L sont exclus et doivent étre réclamés via GMAC.
|:> Category  Lagement (Hétel) - Chambre/Tax @ Select a category

Expense Country | France Amount 400 EUR

Expense Gity  Paris -

Currency EUR - Euro Rate Payment Amount 400 EUR

Receipt

Provided?

Vat Tax Rate 5.5% ~ VAT Amount 20 85 EUR Is VAT charged on the invoice? @ yes ©) no

Vendor Not Listed ~

Reason Approved hotel selected -

Mumber of Nights 4

Comments

(optional) hotel

Actions o Take

lick Save 1o save changes fo an ifem. Clicking the Return bullon willrurn you 1o the previcus screen without any changes

Click here to return to Welcome page

Add Cancel Split

Puis cliquer sur Add
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Créer la seconde catégorie de dépense (et ainsi de suite) :

Select a category

Sélectionner "Repas ..." dans

Create Expense Training Site  Help

Id Date  Amount Curr Category Actions to Take
0 24-Sep2010  400.00 EUR Logement (Hotel) - Chambre/Tax Edit Delete

Total remaininy

ftem Total

elow and dlick Add. When ths

click Save to save the splits. Click or ihe list box above to edit a split.

- nd oiner i el o his expense
Petit déjeuner, déjeuner et diner persannel lors de déplacement - & emparter, TVA 5,5%; sur place, TVA 19,6%
Dat K
ate 2S00 [ Category ~ Repas - personnel 4 emporter TVA 6.6 @ Select a category
Expense Country| France Amount 100,00 EUR
Currency EUR - Euro Rate Payment Amount 100,00 EUR
Receipt
Provided?
VatTaxRate  55% ~ VAT Amount EUR  Is VAT charged on the invice? © yes ©) no
Number of Meals 4
Comments
(optional) cined

Actions to Take
Click Save to ssve changes to an item. Clicking the Return button wil return you 1o the previous sreen without any changes.

Click here to return to Welcome page:

Cliquer sur [ Add] puis pour en finir avec cette ligne de dépense (vérifier que le Total

remaining est a zéro comme dans 'écran ci-dessous) cliquer sur Ex

Create Expense

Id Date  Amount Curr Category Actions to Take
0 24-Sep-2010 400,00 EUR Logement (Hatel) - Chambre/Tax Edit Delete
0 24-Sep-2010 100,00 EUR Repas - personnel & emporter TVA 55 Edit Delete

ltem Total 500,00 Total remaining 0,00
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Exemple : train ou taxi ou métro
Remplir le formulaire comme ci-dessous pour les frais de transport

Create Expense

Expense ltem Details

Enter the expense dste, category, smeunt, and cther information relsted to this expense.

Dat E Taxi, transport public (pas de billets d'avions, ni voiture de location)
ate K | £
24-Sep2010 Category Taxi/Metro/Bus/Train ® Select a category |48
Expense Country France ~  Amount 21 EUR
Currency EUR - Euro + Rate Payment Amount 21 EUR
Receipt
Provided?
Comments train]
(optional)

Actions to Take
Click Save to save changes to an item. Cliging the Return button will retum you to the previcus soeen without any changes.
Click here to retumn to Welcome page.

Cliquer sur

Pour finir vos saisies et revenir sur l'écran précédent cliquer sur
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Création du rapport + affectation centre de cout

Expenses & Reports m

C[iquer sur puis Create & Submit 2 Report

@ Create and Subeit Report - Microsoft Intemet Explorer provided by EDS COE =&

File Edit View Favorites Tools Help

2 Mchfee Jd

OO (& T ) v & [42] x| [Googie ) -
% & | @8 Creste and Submit Report. 2= B = & = | Pagew (Took » @~ i ) @

LogON | AddMylink

| tome | cxpenses & Reports | approvats | Favortes/Desgnses | protite | pogoer |
Create and Submit Report Training Site  Help

Name roport, state purpose, and assign expenses to the report.
Report Name 20100321 AR domicile-fussy 2 EUR Expenses

Remit to Employee 0.00
Expense Report Number  To be assigned Remit to Cradit Card 0,00
Business Purpose Folowing a break dune general eletric, i came on - Porsonal L
Fussy'site to control the status of servers ans restan L Total EUR 0.00
some of them -
First Approver Philippe Iy
Second Approver (Optional) ao

Create New Cash Expense ltem(s)

Complete expense items to include on report
» comptate status that can be smigned fo 8 reporl. To belec axpense (iems to inlude in your repor, ok in the bax 1o (he Iaf of e expense itermis).  To seiec ALL epenses, dick in the bx £ the left of

. Pay  Parsonal  Recpt
L Date Cotegory Vendor Receipt Amount Cumr Payment Amount Curr  Type Expense Reg Actions
4 24-Sep2010  Indemnités kilométriques 14,03 EUR HBER @ Edt View

Privacy Statemant | Terms of Use | Fs | Suggart | Site Version EEM-3.6.0 | HP Restricted
P

Eeedback
# Cagyrignt 2010 sewienPacan Deveiopment Campany, L

o Trusted sites | Protected Mode: Off 0% ~

Donner un nom au rapport "report name”

Donner les raisons du rapport "Buisiness Purpose”

Cocher les lignes a prendre en compte pour ce rapport

Puis cliquer sur SSEEEETEN

L'écran ci-dessous apparait :
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8 Validate Reper - Microsof Internet Explorer provided by EDS COE Lo & b
Fle fgt View Faventes Tools Help

T

B -

“ISHC < 8 [ [come 5l
G| g vahdate Repont fv B~ v iPager GTock- @ S0 @

/]

HP Employee Expense Management - Release 3.6

Log O | Agdriins

| e e e e B e

Validate Report Tmning Ste  Help

Report information

Repot Name 2010-09-21 A-R domicie-hussy EUR Expenses

Expense Report Number 2270219 Remit to Employes 1403

Employee Name Gulaume S— Remit to Credit Card 0.00

Employee id 801 Personal 0,00

Employee location Q2008341 =

Business Purpose Following a bresk dune General Electric. | came on Fussy'steto Total EUR 14,03
control the status of Serers and restan some of them

Fiest Approver Phi

Second Agprover (Dptianal)

Expense Pay  Personal Recpt View
Seq.  Date Category Vendor  ReceiptAmoumt  Cur  PaymentAmount  Cur Type Expense  Rsq  hem
1. 24Sep2010  Indemaités kilométriques 14.03 EUR unER @ View

Actions to Take
Seléct an action 10 taks for his repor or chck hero 1o list rgports. Mote, delating @ report wall delata the fapon name nd d4SENRHION and rslease the EXpanse H6Ms on the repot 1o be used in

‘another report.
[ 5 b e | o ContDsbution ] “Prio oo | Ve iy
Privacy Statement | Terms of Use | Fasdback | Suppon | Sae Version EEM-3 6.0 | HP Resticted
Done / Trusted sites | Protected Mode: Off ®i0x «
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Pour affecter votre report a un autre centre de cout (cost center) que celui de votre
manager (Ex facturation a un client, facturation a la direction ...)

Cliquer sur Edit Cost Distribution l'écran ci-dessous apparait :

Cost Distribution

Training Site  Hel

Expense Report

Report Name: 2011-05 DP nanterre

Expense Report Number: 3670058

Select Items to Allocate the Cost

To allocate all current items on the report at one time, click in the box to the left of "Date” in the header box.

Expense

] Date Category Vendor/Cq Pay A t Cost Location WBS Code %  Contact Name
] 19-May-2011 Indemnités kilométriques house to train station 42,26 EUR
] 19-May-2011 Parking/Péages parking 3.00 EUR
] 18-May-2011 Repas - personnel a emporter TVA 6 5 24,00 EUR
] 18-May-2011 Taxi/Metro/Bus/Train train aftemoon 30,10 EUR
] 19-May-2011 Taxi/Metro/Bus/Train train moming 27,90 EUR
] 19-May-2011 Taxi/Metro/Bus/Train rer 18.80 EUR

Sélectionner les dépense que vous voulez affecter a un centre de cout, si vous voulez
sélectionner toutes les dépenses cliquer sur le haut de la colonne a gauche de "Expense

Date” puis cliquer sur IS nyis remplissez comme suit

NB : pour que la zone "Location Description” apparaisse il faut cocher a gauche "Add this to
my favorites”, comme ca lors d'un prochain report on pourra le retrouver sans le ressaisir :

Cost Distribution Tteining Site  Hel;

Cost Location Allocation

|C051 Location WBS Code Comments % Allocation Amount Contact Name |

Total Amount 146,06  Total Allocated  0.00  Amount Remaining 146,06 °

Intra-corporate transactions (cross charges between different legal entities) will be performed only if the cross charge amount is a minimum of $1000 USD.

Enter o velid Cast Locetion (either select from Faverite Cost Locations or enter it manually). or select an existing record (if ene slready exists) from the top to medify. For more information on locetion codes, plesse refer to your finendial analyst or consult the
Accounting Financisl Manusl (AFM). Next enter the percentage that is to be allocsted {sny remaining will be charged o your native Cost Location). To select the ible Contact Empl

jee (manager ible), click on the bincculars to search by
name. To delete, select sn existing record then press Delste bution

Favorite Cost Locations 6100730000000000|Déplacement Elus| Sebastien Petain -

Cost Location 6100730000000000 Add this to my Favorites

Location Description Déplacament Elus

Contact Name Sebastien Petain ﬂ

Enter 2 valid WBS Code (either select from Favorite WBSs or dlick on the binoculars], or select an existing record (if one already exists) from the top to modify. Next enter the percentage that is to be allocated. To delete, select an existing record then press
Delate button.

Favorite WBSs [Select Favarite WBS Code] -

WBS Code ﬂl |71 Add this to my Favorites
Comments

Percentage 100,0000000000 %

Allocation Amount 146,06

n'oubliez pas de remplir sur l'avant derniere ligne le pourcentage a facturer sur le centre de
cout, si lensemble est a facturer mettre "100"
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Cliquer sur pour mettre a jour le rapport

Cost Distribution

Cost Location WBS Code Comments % Allocation Amount Contact Name
8100730000000000 100,0000000000 146,06 Sebastien Petain Edit

Total Amount 146,06  Total Allocated 146,06  Amount Remaining 0,00

Puis cliquer sur quand la valeur de ["Amount remaining” est égale a 0 (zéro)
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L'écran ci-dessous doit apparaitre :

Cost Distribution

Training Site

Help

2011-05 DP nanterre
Expense Report Number: 3670058
Select ltems to Allocate the Cost

To allocate all current items on the report at one time, click in the box to the left of "Date” in the header box.

Report Name:

Expense
Date
19-May-2011

19-May-2011

19-May-2011

19-May-2011

19-May-2011

OO0 O O O O@ogQ

19-May-2011

Allocate

-

Category
Indemnités kilométriques

Parking/Péages

Repas - personnel & emporter TVA 5.5

Taxi/Metro/Bus/Train

Taxi/Metro/Bus/Train

Taxi/Metro/Bus/Train

Cliquer sur [ Return |

Vendor/Comments Payment Amount Cost Location

house to train station 42,26 EUR
42,26 EUR 8100730000000000

parking 3.00 EUR
3.00 EUR 8100730000000000

24,00 EUR
24,00 EUR 8100730000000000

train afternoon 30,10 EUR
30,10 EUR 8100730000000000

train morning 27,30 EUR
27,30 EUR 8100730000000000

rer 18,80 EUR

18,80 EUR 8100730000000000

ot |

'WBS Code

%

100,0000000000

100.0000000000

100.0000000000

100.0000000000

100,0000000000

100,0000000000

Contact Name

Sebastien Petain

Sebastien Petain

Sebastien Petain

Sebastien Petain

Sebastien Petain

Sebastien Petain

Cliquer sur puis BRLLEEIN choisissez la langue francaise puis OK
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Une fenétre s'ouvre, cliquer sur Print pour imprimer le rapport

Ce document devra étre envoyé a l'adresse figurant en haut a gauche de ce dernier
accompagné de toutes les factures et justificatifs des frais de ce rapport.

6 bttps:/eem-finance hp cORY - EEM - Prnt Expense Report - Mocrosoft ineet Explorer provided by EDS COE =@ 8

— e
FR EEM

HP 02 22
s 7

Tram:
cc21

5, avenue Raymond Chanas
38053 Grenoble Cedex 9
(Attn. TER)

FR

DO NOT MAIL THIS REPORT. receipts are NOT required to process this report

Employee E '

Guillaume CEE—

Employee Number Expense Report Number Cost Location
sn‘ 2270 el Q200394 UGN

Report Name Submit Date
)| 2010-09-21 AR domicile-fussy 24-Sep2010

14,03 EUR

0.00 EUR

Si 'adresse n'apparait pas comme sur cet exemple :

(& EEM - Print Expense Report - Internet Explorer

& https://eem houston.hpecorp.net/eemes/printReport.do

FR EEM =

ES CH 14509909
Trams CC 21

(Attn. TER)
FR

Please mail this expense report along with the required documents.
Emplwee

Revenir sur la page principale (home) d'EEM pour trouver l'adresse :

Pour ESF-DXC c’est maintenant :

Attn: Enterprise Services
Note de Frais (TER) ES
1 Avenue du Canada
91947 Les Ulis CEDEX
France

NB : envoyer seulement un rapport par enveloppe !!!!
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Voila, on vous a dit l'essentiel. Merci pour votre attention ! N’hésitez pas a nous faire part
de vos remarques sur ce dossier et de vos astuces pratiques IT pour que d’autres employés
puissent en bénéficier.

Si vous avez recu ce dossier d’un collegue :

S’abonner aux communications pratiques de la CFTC ESF (Flash hebdo et dossiers
pratiques)

TOUSUNIQUES, oo %
TOUSUNIS! = =5

O_\)a\\‘e
e
Equipe (CFTC e

Equipe CFTC ESF-DXC : un syndicat + un réseau social !

http://www.cftcdxc.fr/correspondants

cftcesf@hpe.com cftcdxc.fr

S’abonner aux communications pratiques de la CFTC ESF

Vous informer en temps réel, vous donner la parole et répondre a vos questions : le Blog !

Témoignages : www.cftcdxc.fr/envie-dadherer
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