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Comment éviter les doublons dans le remboursement de
frais professionnels ?

| Réponse courte

Le remboursement des frais professionnels nécessite un systéme de contrble strict basé sur trois piliers : des
justificatifs originaux obligatoires, un circuit de validation a plusieurs niveaux, et un systéme centralisé de
gestion. Tout remboursement doit étre documenté et tracé conformément aux articles L.221-1 et L.245-2 du
Code du travail luxembourgeois, avec conservation des pieces pendant 10 ans.

| Définition

Les frais professionnels sont les dépenses engagées par le salarié dans I'exercice de ses fonctions, pour le
compte et dans l'intérét exclusif de I'entreprise. Un doublon constitue le remboursement multiple d'une méme
dépense, que ce soit par erreur ou intentionnellement, créant un préjudice financier pour I'employeur et une
irrégularité comptable.

| Conditions d’exercice
Le remboursement des frais professionnels est soumis a trois conditions cumulatives :

¢ La dépense doit étre réelle et justifiée par un document probant original
e Les frais doivent étre engagés dans l'intérét direct de l'entreprise

e La demande doit respecter les délais et procédures internes de l'entreprise

L'employeur doit garantir I'égalité de traitement entre tous les salariés conformément a l'article L.245-2 du
Code du travail.

| Modalités pratiques

L'entreprise doit mettre en place :
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Un systeme centralisé de gestion des notes de frais

Un circuit de validation impliguant au minimum le supérieur hiérarchique et le service comptable

Une procédure de numérotation unique des justificatifs

Un contrdle systématique des originaux avant tout remboursement

Une tracabilité compléte des opérations de validation et de paiement

Les duplicatas ne sont acceptés qu'exceptionnellement, avec justification écrite et mention spéciale dans le
dossier.

| Pratiques et recommandations
Pour prévenir efficacement les doublons, il est recommandé de :

e Former réguliéerement les salariés a la politique de remboursement

Effectuer des contrbles périodiques par échantillonnage

Utiliser un logiciel de gestion permettant la détection automatique des doublons

Sensibiliser les managers a leurs responsabilités de contrble

Exiger la déclaration de tout remboursement par un tiers

Documenter chaque étape du processus de validation

| Cadre juridique

e Article L.221-1 du Code du travail : obligation de remboursement des frais professionnels réels

Article L.245-2 du Code du travail : principe d'égalité de traitement

Article L.124-10 : motifs de licenciement pour faute grave en cas de fraude

Article 1334 du Code civil : conservation décennale des justificatifs

Réglement grand-ducal du 14 décembre 2024 sur la dématérialisation des piéces comptables

Circulaire ITM-SST 1.42 relative aux obligations de tragabilité des remboursements

| Note

La prévention des doublons nécessite un équilibre entre contréle rigoureux et fluidité opérationnelle. La
digitalisation des processus, bien que recommandée, ne dispense pas d'un encadrement humain et d'une
validation managériale systématique.

ELes pages sont rédigées, surveillées et mises a jour régulierement a partir de sources officielles. Nous déclinons toutei
1 responsabilité pour les conséquences directes ou indirectes liées a I'utilisation des contenus. Leur usage ne remplace pas une .
' consultation juridique et doit étre validé par un professionnel du droit. '
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