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Quels outils permettent une tracabilité compléte des frais
professionnels ?

Réponse courte

Les outils permettant une tragabilité 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 contrdle internes et
les systémes assurant la tragabilité des acces et des modifications. Ces outils doivent permettre 'intégration et la
conservation des justificatifs, 'horodatage, la sécurisation des données et la transparence des opérations.

L'utilisation de ces outils doit s'Taccompagner 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 contréle
des frais. L'ensemble du dispositif doit respecter les exigences légales luxembourgeoises en matiére de justification,
d’égalité de traitement, de conservation des documents 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 contrdler 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.

La tracabilité implique la conservation de toutes les preuves nécessaires a la justification des dépenses, dans le
respect des obligations légales et des principes d’égalité de traitement entre salariés.

Conditions d’exercice

Pour assurer une tracabilité complete, 'employeur doit mettre en place des procédures internes précises, fondées
sur I'obligation de justification des dépenses par le salarié. Chaque dépense doit étre appuyée par une piéece
justificative originale ou numérisée, telle qu’une facture, un ticket ou une note de frais détaillée.

Les remboursements ne peuvent intervenir qu’apres vérification de la nature professionnelle, du montant et de la
conformité des frais engagés. L'employeur doit garantir I'égalité de traitement entre salariés pour I'accés aux outils et
procédures de gestion des frais professionnels.

Le salarié est tenu de respecter les politiques internes de I'entreprise, notamment les plafonds, les catégories de
dépenses autorisées et les délais de soumission. L’encadrement humain reste obligatoire pour la validation et le
contréle des frais, méme en cas d’automatisation partielle des processus.
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Modalités pratiques

Les outils permettant une tragabilité compléte des frais professionnels incluent :

e Logiciels de gestion des notes de frais : Solutions informatisées permettant la saisie, la validation, I'archivage et le suivi
des dépenses. Ces logiciels doivent permettre I'intégration des justificatifs numérisés, I'horodatage des opérations et la

conservation des données pendant la durée légale.

e Portails RH sécurisés : Plateformes en ligne offrant un accés individualisé pour chaque salarié, facilitant la transmission

des justificatifs et le suivi du traitement des demandes de remboursement.

e Procédures d’archivage électronique : Systemes garantissant I'intégrité, la lisibilité et la disponibilité des justificatifs,
conformément a l'article 1334 du Code civil luxembourgeois et a la Iégislation sur la conservation des documents

comptables.

e Registres de contréle internes : Tableaux de bord ou rapports périodiques permettant de croiser les données, d’identifier

les anomalies et d'assurer un suivi régulier par le service RH ou la direction financiére.

e Tracabilité des acces et des modifications : Les outils doivent permettre de tracer les acces, les validations et les
modifications apportées aux dossiers de frais professionnels, afin d’assurer la transparence et la responsabilité des

intervenants.

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 de gestion et a la bonne pratique de la justification des frais est
essentielle. L’'employeur doit veiller a la mise a jour réguliere des outils utilisés, a la sécurisation des données et a la
conformité des processus avec les exigences Iégales en matiére de protection des données personnelles.

Un audit interne périodique permet de vérifier I'effectivité de la tracabilité et d’'identifier d’éventuels axes
d’amélioration. Il est également conseillé de documenter toutes les étapes du processus, afin d’assurer la tracabilité

et la tracabilité des décisions prises en cas de litige.

Cadre juridique

La gestion et la tragabilité des frais professionnels sont encadrées par :



e Article L.121-6 du Code du travail : Obligation pour I'employeur de justifier tout remboursement de frais
professionnels par des piéces probantes.

e Article L.261-1 et suivants du Code du travail : Dispositions relatives a I'égalité de traitement et a la non-
discrimination entre salariés.

e Article 1334 du Code civil : Force probante des documents électroniques et conditions de leur conservation.

e Loi du ler ao(it 2018 relative a la protection des personnes physiques a l'égard du traitement des
données a caractere personnel : Encadrement du traitement et de la conservation des données personnelles

des salariés.

e Circulaire administrative L.I.R. n° 104/2 du 29 mai 2017 : Précisions sur les conditions de remboursement
des frais professionnels et la nécessité de leur justification.

e Article 8 de la loi modifiée du 19 décembre 2002 concernant le registre de commerce et des sociétés et
la comptabilité des entreprises : Durée de conservation des documents comptables (dix ans).

e Obligation d’encadrement humain : Toute automatisation doit étre supervisée par une personne habilitée,
conformément aux principes de responsabilité et de contréle interne.

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 contréle de I’Administration des contributions directes, de I'lnspection du travail et des mines, et de

garantir la tracabilité 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.


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_261-1

