piXie- |IA RH au Luxembourg

Quels outils permettent une tracabilité compléte des frais
professionnels ?

Réponse courte

Les outils permettant une tracabilité compléte des frais professionnels sont principalement les logiciels de gestion
des notes de frais, les portails RH sécurisés, les procédures d'archivage électronique, les registres de controle
internes et les systémes assurant la tragabilité des acces et des modifications. Ces outils doivent permettre
I'intégration et la conservation des justificatifs, I'horodatage, la sécurisation des données et la transparence des

opérations.

L'utilisation de ces outils doit s'accompagner de procédures internes précises, d'une politique écrite sur les frais
professionnels, d'une formation des salariés et d'un encadrement humain obligatoire pour la validation et le contrdle.
L'ensemble du dispositif doit respecter les exigences légales luxembourgeoises en matiére de justification, d'égalité
de traitement, de conservation et de protection des données personnelles.

Définition

La tracabilité des frais professionnels désigne I'ensemble des moyens permettant d'identifier, d'enregistrer, de
justifier et de contréler les dépenses engagées par un salarié dans I'exercice de ses fonctions pour le compte de
I'employeur. Elle vise a garantir la conformité des remboursements, a prévenir les abus et a assurer la
transparence lors de contréles internes ou externes, notamment fiscaux et sociaux. Elle implique la
conservation des preuves nécessaires.

Conditions d’exercice

La tragabilité des frais professionnels repose sur des principes cumulatifs.

Condition Exigence

Procédures internes Regles précises de gestion des frais
Justificatifs Pieces originales ou numérisées par dépense
Vérification Contrdle avant tout remboursement

Egalité Acces uniforme aux outils et procédures
Respect politique Application des plafonds et catégories
Encadrement humain Validation obligatoire par un responsable
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Modalités pratiques

Plusieurs catégories d'outils assurent une tracabilité compléte.

Outil Fonction

Logiciel de notes de frais Saisie, validation, archivage et suivi
Portail RH sécurisé Acces individualisé et transmission
Archivage électronique Intégrité, lisibilité et disponibilité

Registre de contrble Tableaux de bord et détection d'anomalies
Tracabilité des acces Suivi des validations et modifications

Pratiques et recommandations

Il est recommandé d'établir une politique écrite relative aux frais professionnels précisant les catégories de
dépenses remboursables, les plafonds, les modalités de justification et les délais de soumission. Cette politique doit

étre communiquée a I'ensemble des salariés et accessible a tout moment.

La formation des salariés a I'utilisation des outils et a la bonne pratique de la justification est essentielle.
L'employeur doit veiller a la mise a jour réguliére des outils, a la sécurisation des données et a la conformité avec
les exigences légales en matiere de protection des données personnelles. Un audit interne périodique permet de

vérifier I'effectivité de la tragabilité et d'identifier les axes d'amélioration.

Cadre juridique

Référence Objet

Art. L.221-1 du Code du travalil Rémunération et frais professionnels
Art. L.251-1 du Code du travalil Egalité de traitement

Art. L.261-1 du Code du travail Protection de la vie privée

Loi du 1er ao(t 2018 Protection des données personnelles

Circulaire L.I.R. n°104/2 Justification des frais professionnels


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_251-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_261-1

Veillez a conserver I'ensemble des justificatifs de frais professionnels sous format original ou électronique pendant au moins dix ans,
afin de répondre aux exigences de controle de I'Administration des contributions directes, de I''TM et de garantir la tragabilité en cas

de litige.

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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