PROCEDURE POUR APPROUVER UNE DEPENSE

1- Connectez-vous au VPN : https://vpn.umontreal.ca

2- Cliquez sur le lien « Libre-service Synchro »

Bienvenue au service d'accés VPN, fauchea. Vous vous étes connacté pour la derniére fois le Tue, 03-Nov-2020 16:14:38 EST

**% Attention! ***

Pour sccéder 3 I'side du service VPN, cliquez ICL.

Signets ieb || =

AWA i

Libre-service Synchro F =]
Lien pour accéder & votre libre-service Synchro. Pour accéder au module Carriére et poser votre candidature pour un poste offert & I'UdeM, veuillez sélectionner le lien VPN =
Network Connect » ou « Pulse » ici-bas.

Formation Synchro Finances

Lien pour accéder au site de formation de |'environnement Synchra.

Formation Synchro RH

Site de formation pour synchro RH.
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3- Une fois connecté dans Synchro, utilisez le menu déroulant en haut au centre pour choisir
« Finances »
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4- Sélectionnez ensuite la case « UM Compte de dépenses »
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https://vpn.umontreal.ca/

5- Dans I'encadré « Piece », indiquez le numéro recu par courriel commencant par D ou par S.
Puis, cliquez sur « Rechercher »

Comptes de dépenses

Entrez des données et cliqguez sur Rechercher. Laissez les champs vides pour faire tout

Recherche valeur Ajout valeur
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Entité = commence par |~ Q
Piece | commence par |~
N facture | commence par |~
Date facture | = ~
Date comptable | = v
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OORespecter casse
Effacer Recherche base Gig Enreg. critéres recherche

6- Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur Approuver, tout au bas de la demande de

remboursement.



