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Qui est responsable du contrdle des notes de frais dans
I'entreprise ?

Réponse courte

La responsabilité du contrdle des notes de frais dans l'entreprise incombe a I'employeur, en vertu de son pouvoir
de direction et de son obligation de gestion administrative. L'employeur peut déléguer cette mission a un ou
plusieurs salariés, généralement au sein des services RH, comptabilité ou finances, a condition que cette délégation
soit formalisée par écrit.

Le ou les responsables désignés doivent suivre une procédure interne écrite, vérifier la conformité des justificatifs
et assurer la tragabilité des contrdles. Il est recommandé d'éviter les conflits d'intéréts, de mettre en place un double
contrdle pour les montants élevés ou les membres de la direction, et de former les responsables aux obligations
légales et a la protection des données (RGPD, loi du ler ao(t 2018). Le principe d'égalité de traitement (art.
L.121-6) s'applique a la procédure.

Définition

Le contrdle des notes de frais correspond a I'ensemble des vérifications réalisées par I'employeur ou ses
délégataires sur les demandes de remboursement de frais professionnels soumises par les salariés. Ce
processus vise a garantir que les dépenses engageées sont justifiées, conformes a la politique interne de
I'entreprise et aux exigences légales et fiscales luxembourgeoises. Il s'agit d'une mesure de gestion
administrative permettant d'assurer la Iégitimité et la tracabilité des remboursements effectués.

Conditions d’exercice

Le tableau suivant récapitule les conditions du contrble des notes de frais :

Condition Exigence

Responsabilité L'employeur au titre de son pouvoir de direction
Délégation Formalisation écrite (mandat, procédure interne)
Services compétents RH, comptabilité ou finances

Accés aux documents Effectif pour le responsable désigné
Confidentialité Respect du RGPD et de la loi du ler ao(t 2018
Egalité de traitement Application conforme a l'article L.121-6
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https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-6
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Modalités pratiques

Le tableau ci-dessous présente les modalités pratiques de contrble :

Etape Action

Procédure interne Catégories, plafonds, justificatifs, délais fixés
Vérification Authenticité, réalité, lien avec l'activité
Anomalies Demande d'explications ou refus motivé
Documentation Archivage des décisions et piéces

Double contréle Requis pour montants élevés ou direction
Outils numériques Automatisation, tracabilité et reporting

Pratiques et recommandations

Il est recommandé de désigner formellement un ou plusieurs responsables du contréle des notes de frais, en
veillant a éviter tout conflit d'intéréts, notamment lorsque le salarié contr6lé occupe une fonction hiérarchique
supérieure. La mise en place d'un double contrdle pour les notes de frais d'un montant élevé ou concernant les
membres de la direction constitue une bonne pratique. L'utilisation d'outils numériques de gestion des notes de frais
permet d'automatiser et de sécuriser les vérifications, tout en facilitant la tragabilité. Il est conseillé de former les
responsables au cadre légal, aux risques de fraude, ainsi qu'aux obligations en matiére de protection des
données personnelles. L'égalité de traitement entre salariés doit étre respectée lors du contrdle et du
remboursement des frais professionnels.

Cadre juridique

Référence Objet

Art. L.121-6 Code du travail Pouvoir de direction et égalité de traitement

Art. L.221-1 Code du travail Rémunération et distinction avec les frais professionnels
Art. L.261-1 Code du travail Vie privée et protection des données des salariés

Art. L.414-3 Code du travail Consultation de la délégation du personnel

Loi modifiée du 4 décembre 1967 (LIR) Requalification fiscale en I'absence de justificatifs

Loi du ler ao(it 2018 et RGPD Protection des données lors du contrble


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-6
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_221-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_414-3

L'absence de contrdle rigoureux et documenté des notes de frais expose I'employeur a des risques fiscaux, sociaux et disciplinaires,
notamment en cas de contr6le de I'Administration des contributions directes ou de contestation par un salarié. Il est essentiel de
formaliser les procédures, de garantir la tracabilité des contrbles et de sensibiliser les responsables a leurs obligations légales, y

compris en matiére de protection des données.

Les contenus sont rédigés et mis a jour régulierement a partir de sources officielles. Leur usage ne remplace pas une consultation juridique et doit étre

validé par un professionnel du droit.
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