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Vous pouvez accéder à Cleemy depuis :

votre ordinateur
(Voir slide suivante)

votre smartphone ou tablette
(Voir slide 18) 

L’URL est de la forme
https:/vilogia.ilucca.net

ACCÈS WEB ET MOBILE

https://itunes.apple.com/fr/app/cleemy/id740679284?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=fr.lucca.cleemy&hl=fr


ACCES ET AUTHENTIFICATION WEB
1
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Cliquez sur le lien de connexion 

Lors de la première connexion et si vous 

venez de vous connecter à votre 

ordinateur, vous allez être redirigé vers 

une page d’authentification Microsoft

Saisissez votre e-mail Vilogia et cliquez 

suivant

Saisissez votre mot de passe Windows 

puis cliquer sur Se connecter

Un message vous propose de rester 

connecté ou non. 

Cliquer sur l’un ou l’autre des boutons et 

vous accédez alors à la page d’accueil 

de Cleemy (Cf. slide suivante)

https:/vilogia.ilucca.net

2

3

2

3

4

4



Vous visualisez le montant des notes 

de frais que vous avez en cours.

Vous visualisez la totalité des frais 

que vous avez engagé.

Des liens rapides vous permettent 

d’accéder directement à certains 

onglets.

PAGE D’ACCUEIL
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Voir les dépenses saisies mais non 

soumises en note de frais sous divers 

format (Affichage liste ou tableau)

Saisir une nouvelle dépense

Créer une note de frais regroupant 

les dépenses sélectionnées

ONGLET DÉPENSES
EXEMPLE : AFFICHAGE LISTE
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L’affichage tableau permet de 

consulter les dépenses saisies en 

fonction de la date de la dépense 

et de la nature du frais.

Vous pouvez saisir une nouvelle 

dépense en cliquant directement 

dans une case du tableau. 

En fonction de la case choisie, 

la nature, la date et/ou le montant de 

la dépense seront présélectionnées.

ONGLET DÉPENSES
EXEMPLE : AFFICHAGE TABLEAU
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Vous pouvez saisir vos dépenses à la 

volée. Vous pouvez en saisir 

plusieurs à la suite en cliquant sur 

« Enregistrer & Nouveau ».

Les dépenses peuvent être 

supprimées ou modifiées à tout 

moment par le collaborateur tant 

qu’elles n’ont pas fait l’objet d’une 

note de frais.

Pensez à sélectionner votre Type de 

frais: Mission, Formation et Astreinte 

(uniquement pour les frais 

kilométrique) ou Représentant du 

personnel / Mobilité Interne pour 

certains collaborateurs. 

ONGLET DÉPENSES
AJOUTER UNE DÉPENSE
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ONGLET DÉPENSES
REMBOURSEMENT TRANSPORT EN COMMUN

Sélectionnez la nature correspondant 

à votre situation,

1

1

Votre pourcentage de temps de travail 

est rappelé,

2

2

Sélectionnez le taux de 

remboursement:

Si votre temps de travail est supérieur ou 

égal à 50%, sélectionnez le 1er taux. 

Sinon sélectionnez le taux correspondant à 

votre pourcentage de temps de travail.

3
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ONGLET DÉPENSES
REMBOURSEMENT TRANSPORT EN COMMUN

Sélectionnez le texte d’attestation sur 

l’honneur.
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ONGLET DÉPENSES
FRAIS KILOMETRIQUE

Ceci provient du fait que les chevaux 

fiscaux de votre véhicule ne sont pas 

encore validés.

2

Pour votre première dépense de type 

frais kilométriques, vous pouvez 

rencontrer les messages d’alerte 

suivants. 

1

1
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Pour cela, compléter la nature de type 

Carte grise afin de transmettre cette 

dernière au service paie. Une fois 

cette dépense contrôlée, vous 

pourrez renseigner vos dépenses de 

frais kilométriques.
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ONGLET DÉPENSES
FRAIS KILOMETRIQUE

Chevaux fiscaux renseignés, le calcul 

du montant remboursé peut se faire 

correctement.

1

1



12

Lorsque vous déclarez vos dépenses, 

Cleemy regroupe les dépenses de 

même type au sein de différentes 

note de frais.

En cliquant sur « Créer », un mail de 

notification est envoyé aux personnes 

responsables de la validation en 

fonction du type de la note de frais.

ONGLET DÉPENSES
DÉCLARER UNE NOTE DE FRAIS
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Un tableau synthétise vos dépenses 

par mois et par nature.

Vous retrouvez également le cumul 

de vos dépenses depuis le début de 

l’année en cours.

ONGLET DÉPENSES
SYNTHÈSES DES DÉPENSES
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Vous retrouvez les règles appliquées 

par votre société en matière de 

gestion des notes de frais.

ONGLET DÉPENSES
PROCÉDURES

1
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ONGLET NOTES DE FRAIS
SUIVRE SES NOTES DE FRAIS

1

1
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Filtre “Statut”

Cette liste déroulante permet de filtrer et 

d’afficher les notes de frais en fonction 

de leur état : « Créée », « Validée » ou 

« Payée ».

Statut

Il est toujours possible d’annuler une 

note de frais qui est seulement à l’état 

« Créée ». Lorsqu’une note de frais est 

annulée, son contenu se retrouve sous 

le menu « Dépenses ».
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Cette alerte signale une anomalie

(ex : le dépassement d’un plafond, 

la déclaration d’une dépense un jour 

d’absence)

3

2

Remboursement en attente

Somme du montant des notes de frais 

déclarées en attente de paiement. 

2
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Détails

Le manager peut accéder aux détails 

d’une note de frais en cliquant sur celle-

ci dans la liste.

ONGLET VALIDATION
RÉSERVÉ AU MANAGER

1

Cette alerte signale une anomalie 

(ex : le dépassement d’un plafond, 

la déclaration d’une dépense un jour 

d’absence)

2

Validation

Dans l’onglet validation, toutes les notes 

de frais en attente de validation du 

manager sont affichées. Le manager 

peut les valider, refuser ou demander 

des précisions. Les notes de frais sont 

affichées en fonction de leur date de 

création, qu’elles soient contrôlées ou 

non. 

1
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Délégation

Le manager peut déléguer ses droits de 

validation en cas d’absence

ONGLET VALIDATION
RÉSERVÉ AU MANAGER

1
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ACCÈS À L’APPLICATION MOBILE
Pour vous connecter à votre compte, deux possibilités :

1

Depuis l’interface, vous pouvez 

générer un code à 6 chiffres qu’il vous 

suffit de saisir dans l’application. 

Attention le code n’est valable que 

20 minutes.

Avec le code à 6 chiffres
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Avec le Magic Link

ACCÈS À L’APPLICATION MOBILE
Pour vous connecter à votre compte, deux possibilités :

2

Saisissez votre email, et nous vous 

enverrons un lien qui vous connectera 

automatiquement à votre compte. 

Attention : pour cela il faut que 

vous ayez accès à votre messagerie 

professionnelle depuis votre 

smartphone ou tablette.
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SAISIR UNE DÉPENSE

1

2

Pour créer une dépense, utiliser le 

bouton +. 

Il vous donnera la possibilité de prendre 

en photo votre justificatif, de créer une 

nouvelle de dépense ou de saisir un 

frais kilométrique.

Dans le bandeau orange, les alertes 

présentes sur la dépense
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LECTURE AUTOMATIQUE DES JUSTIFICATIFS (OCR)

1

2

Si la lecture automatique des justificatifs 

est activée, il vous suffit de prendre en 

photo un ticket de caisse pour lancer la 

création automatique de la dépense 

associée. « Traitement du justificatif » 

apparaît tant que l’OCR n’a pas terminé 

de fonctionner.

La mention Invalide concerne les 

dépenses incomplètes: Soit car elles 

n’ont pas été créées par l’OCR, soit parce 

qu’une information obligatoire (ex: 

analytique) demande la saisie par le 

collaborateur. 
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DÉCLARER UNE NOTE DE FRAIS

1

2
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Ce symbole indique une dépense non 

synchronisée

Ce symbole indique une dépense avec 

alerte : plafond atteint, dépense un jour 

d’absences…

Pour déclarer la note de frais, cliquez sur 

ce bouton puis sur « Déclarer ma note de 

frais ». Vous aurez alors un récapitulatif 

de ce qui va être déclaré.
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DÉCLARER UNE NOTE DE FRAIS

1

Ce symbole indique que la dépense est sélectionnée.

2

Vous pouvez déclarer une note de frais comprenant la dépense 

sélectionnée.

23

Sélection des dépenses à déclarer : 

vous pouvez sélectionner des dépenses via un tap sur leur miniature ou 

un appui long sur la ligne que vous souhaitez sélectionner.

Vous pouvez créer des dépenses sans avoir accès à internet, dans ce 

cas elles apparaîtront comme non synchronisées. Il faut les synchroniser 

avant de pouvoir les déclarer en note de frais. Pour lancer une 

synchronisation, glissez la page vers le bas, vous verrez apparaître le 

mot « Synchroniser ».

Si vous devez imputer vos dépenses sur des sections analytiques, 

ou ajouter des invités, une connexion internet est nécessaire.
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