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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 à un centre de cout 

 

NB ceci n'est qu'un mini guide et non une explication complète de l'outil EEM, il existe une 

documentation complète en français. 

 

Objet 

Ce document présente une utilisation simplifié d'EEM en français 

 
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 l'American Express, 
si tel n'est pas le cas, indiquer pourquoi :  

- Pas d'Amex 

- L'amex ne fonctionne pas 

- Le commerçant n'accepte pas les Amex 

- … 



 
2/13 ESF Confidential 

Connexion 
Se connecter à l'adresse suivante : 

https://eem.houston.hpecorp.net/eemes/login.do?task=1 

 

 

NB : lors de votre première connexion il faut vérifier votre profile et éventuellement mettre 

à jour vos données Amex et bancaires  

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

) 

- il faut également  accoler la clé RIB à votre compte  

 

Il est possible aussi de choisir la langue pour certaines informations (exemple les libellés 

d'opérations). 

 

  

https://eem.houston.hpecorp.net/eemes/login.do?task=1


 
3/13 ESF Confidential 

Création d'une ligne de frais 
Pour commencer à créer une ligne de frais il existe 2 moyens d'accéder à la page de saisie :  

Cliquer sur  puis  

 

Ou  

 

Cliquer sur puis  

puis pour créer une ligne de frais cliquer sur  

 

 

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

  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 

Sélectionner "indemnités kilométriques" dans  

Renseigner les champs "Date" et "Comments" puis cliquer sur  

Remplir les zones suivantes:  

Cliquer sur  pour calculer avec les données saisies 

 

Cliquer sur pour valider votre saisie  



 
5/13 ESF Confidential 

Exemple : hôtel + repas 

Si dans la facture contient le total hôtel et repas, il suffit de cliquer sur le bouton 

pour séparer les frais d'hôtel et de repas dans 2 catégories dès qu'on arrive sur l'écran 

"Create Expense". 

Cliquer sur  pour donner le détail des dépenses 

 

Créer la première catégorie de dépense :  

Sélectionner "Logement (hôtel) – Chambre/Tax" dans  

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

 

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

Sélectionner "Repas …" dans  

 

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

remaining est à zéro comme dans l'écran ci-dessous) cliquer sur  
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Exemple : train ou taxi ou métro 
Remplir le formulaire comme ci-dessous pour les frais de transport 

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 

Cliquer sur puis  

 

Donner un nom au rapport "report name" 

Donner les raisons du rapport "Buisiness Purpose" 

Cocher les lignes à prendre en compte pour ce rapport 

Puis cliquer sur  

L'écran ci-dessous apparait :  
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Pour affecter votre report à un autre centre de cout (cost center) que celui de votre 

manager (Ex facturation à un client, facturation à la direction …) 

 

Cliquer sur  l'écran ci-dessous apparait :  

 

Sélectionner les dépense que vous voulez affecter à un centre de cout, si vous voulez 

sélectionner toutes les dépenses cliquer sur le haut de la colonne à gauche de "Expense 

Date" puis cliquer sur  puis remplissez comme suit :  

NB : pour que la zone "Location Description" apparaisse il faut cocher à gauche "Add this to 

my favorites", comme ça lors d'un prochain report on pourra le retrouver sans le ressaisir :  

 

 

NB : 

n'oubliez pas de remplir sur l'avant dernière ligne le pourcentage à facturer sur le centre de 

cout, si l'ensemble est à facturer mettre "100" 
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Cliquer sur  pour mettre à jour le rapport  

 

 

 

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

 

Cliquer sur  

 

Cliquer sur  puis  choisissez la langue française puis OK 
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Une fenêtre s'ouvre, cliquer sur  pour imprimer le rapport 

 

Ce document devra être envoyé à l'adresse figurant en haut à gauche de ce dernier 

accompagné de toutes les factures et justificatifs des frais de ce rapport. 

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

 

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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Voilà, on vous a dit l'essentiel. Merci pour votre attention ! N’hésitez pas à 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 reçu ce dossier d’un collègue :  

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

pratiques) 

  

 

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 à vos questions : le Blog  ! 

 

Témoignages : www.cftcdxc.fr/envie-dadherer 

 

http://www.cftcdxc.fr/correspondants
mailto:cftcesf@hpe.com
http://www.cftcdxc.fr/
mailto:cftcesf@hpe.com?subject=abonnement%20DiXiT%20CFTC%20ESF
http://cftchp.blogspot.com/
http://www.cftcdxc.fr/envie-dadherer

