F W GUIDE D’UTILISATION DE N2F

Chers colléegues en 2026 la note de frais papier disparait au profit
d’une version dématérialisée. Afin de pouvoir déclarer vos frais
apres la formation vous trouverez ci-dessous deux guides
explicatifs :

- Un guide pour utiliser I'application N2F sur téléphone ou
tablette (cliquer ici pour y accéder directement)

Nous vous recommandons de passer par I'application mobile car
elle permet de prendre en photo les justificatifs (tickets de caisse, de
péage...) et de les ajouter directement a la note de frais. Cependant
il est aussi possible de saisir vos notes de frais depuis votre
ordinateur.

- Un guide pour utiliser N2F sur votre ordinateur a partir de votre
navigateur internet (cliquer ici pour y accéder directement)

Cette solution est moins pratique car vous ne pouvez pas prendre
en photo vos justificatifs et les déposer directement mais elle vous
est toujours accessible si nécessaire.

En cas de difficultés vous pouvez contacter le support N2F du lundi
au vendredi de 8h30 a 17h30

- Par mail : support@n2f.com
- Par téléphone :

Veuillez noter que le support N2F ne gére que les problématiques
liées a I'outil (problémes pour installer I'application, pour saisir une
note de frais, pour enregistrer votre IBAN...)

Les questions relatives aux stages, au traitement de votre note de
frais doivent étre communiquées directement au CFS a I’adresse :
ndf.cfs@cfecgc.fr



mailto:support@n2f.com
mailto:ndf.cfs@cfecgc.fr

UTILISER N2F SUR TELEPHONE OU TABLETTE

Préambule a I’attention des stagiaires qui ont déja un
compte N2F fourni par une autre structure :

Si vous avez déja un compte N2F avec I'adresse e-mail utilisée pour vous connecter
a votre espace personnel CFE-CGC car votre fédération ou un autre organisme vous
a ouvert un acces a la plateforme, il reste nécessaire d’activer votre compte
spécifique a la confédération CFE-CGC.

Vous devrez ensuite vous connecter avec le mot de passe que vous avez
défini, et utiliser comme identifiant votre adresse e-mail en y ajoutant [cfecgc]
a la fin.

Ex : michel.dupont@gmail.com[cfecgc]

Vous n’étes pas obligés de vous déconnecter de votre compte pour remplir vos notes
de frais de stages organisés par la confédération CFE-CGC.

Vous pouvez utiliser plusieurs comptes sans avoir a rentrer de nouveau votre mot de
passe dans I'onglet paramétre avec la fonctionnalité « changer de compte ».

Cliquez sur « ajouter un nouveau compte » et renseignez les identifiants de votre
compte de stagiaire CFE-CGC, vous pourrez ensuite cliquer sur le nom du compte
dans l'onglet « changer de compte » pour basculer directement vers celui-ci.

Compte connecté

Adresse email
michel.exemple@yahoo.com

Etat
Connecté
Derniére synchronisation:

Changer de compte

Ajouter un nouveau compte

Déconnexion

Déconnexion



1. Activer votre compte N2F

Deux jours avant le déroulement de la formation a laquelle vous étes inscrit, vous
recevrez un e-mail contenant un lien d’activation de votre compte N2F.

e

Finalisez la création de votre compte N2F

J'active mon compte




2. Télécharger I’application N2F depuis le Google Play
Store ou I’App Store puis connectez-vous avec votre e-mail
et votre mot de passe

Nous vous recommandons de passer par l'application mobile car elle permet de
prendre en photo les justificatifs (tickets de caisse, de péage...) et de les ajouter
directement a la note de frais. Cependant il est aussi possible de saisir vos notes de
frais depuis votre ordinateur. Dans ce cas, veuillez-vous référer au tutoriel dédié a
I'utilisation de I'application sur ordinateur.

' Google Play Qa @ B N2F - note de frais

Nouveautés >

Améliorations diverses et évolutions techniques

Apercu

I Vos notes de frais
sont saisies en récupére tou
un FLASH infos en 1seg

Jeux Applications Livres Enfants

3. Renseignez votre IBAN dans votre profil en vous rendant
dans les parametres de I'application

- Cliquez sur « Paramétres » en bas a droite

Statistiques




Parameétres

Afficher compte comptable

Afficher un cadre de validation

Paramétres personnels

Prénom

Nom

Télephone mobile

Téléphone pro.

Renseigner mes coordonnées bancaires

Parameétres

<( &
Mgs

Parametres pe

Prénom
Nom

Téléphone mobile
Téléphone pro.
Coordonnées bancaires

Type de virement
SEPA

(A gauche : application iOS / A droite : application Android)

- Descendez dans le menu jusqu’a I'option « renseigner mes coordonnées
bancaires » (i0S) / cliquer sur l'icone (Android)

Sauvegardez vos coordonnées
bancaires (iOS)

- Cliquez sur la fleche en haut a
gauche de I'écran pour revenir
vers le menu des parametres

- Cliquez sur l'icéne v en haut &

droite pour enregistrer les
informations

Sauvegardez vos coordonnées
bancaires (Android)

- La sauvegarde s’effectue
automatiquement en revenant
au menu principal en cliquant

sur licone [ =]

Si les informations ont bien été enregistrées, un e-mail de confirmation de
I’enregistrement de vos coordonnées bancaire devrait vous étre envoyé

automatiquement.

4. Enregistrez vos dépenses

- Cliquez sur l'intitulé de la formation a laquelle
vous avez participé

25CF8 - 17/11/2025 - OUVER... 0,00 €

0 dépense



Aucune dépense dans
la note
Pour ajouter une dépense, laissez

vous guider par
le scan intelligent

9

2-Kilométres hors
covoiturage

=]

Saisie manuelle

©

Catégorie de dépense +

e

1-Avion 1-Taxi 1-Train

2-Kilométres en 2-Kilométres

covoiturage hors covoiturage AT

I

3-Hbtel petit-
déjeuner inclus

2-Péage A-Invitation

Si vous avez un justificatif a prendre en
photo, cliquer sur I'icbne photo

Si vous n’avez pas besoin de prendre un
justificatif en photo, cliquer sur « Saisie
manuelle »

Sélectionnez la catégorie a laquelle
appartient votre dépense



Mardi 18/11/2025 v

Restaurant la Maison des Cycla...

n 13,00 € v

Détail repas yl

&

v

Type de repas  Déjeuner (midi) -

Analytique yl

&

v

Numéro de st... 25CF8 - 17/11/2025 - OUVER... =

Commentaire

Complétez les informations relatives a votre
dépense

Dans l'onglet « Analytique », fournir tout
commentaire pertinent et explicatif pour les
personnes qui vérifieront que la dépense est
valable (ex : élément peu clair sur le
justificatif)

Une fois 'ensemble des informations
renseignées, cliquer sur Valider

Répéter I'opération pour chacune des
dépenses que vous devez renseigner

5. Envoyer la note de frais a la CFE-CGC

& 25CF8-17/11/2025 - OUVERT... | | &8

Titre de la note 25CF8 - 17/11/20

Statut

i Politique de remboursement

Plus d'information

Q Informations - Note de frais

Soumettre
Débuter le processus de validation (et ch

donc de paiement) de cette note ?

Non Oui

Cliquez sur le bouton « soumettre »
Un message d’avertissement
apparait, cliquez sur « Oui » pour
envoyer la note si celle-ci est
complete



- Si vous vous rendez compte que

vous avez oublié une dépense ou
Titre de la note 25CF8 - 17/11/2025 - QUVE... ~ P
que vous vous étes trompé dans la
Statu Rappeler - . . .
- production de vos justificatifs,
Q Informations ote de frais -

vous pouvez cliquer sur le bouton
« rappeler » pour annuler I’envoi et
la compléter ou la modifier. Si la
note de frais est a I’étape de

1 dépense

Voulez-vous vraiment rappeler la note
de frais [256CF8 - 17/11/2025 -
OUVERTURE SUR LE SYNDICALISME

(na)] 2 ch.. vérification vous ne pourrez plus la
Le processus de validation DO € agm
actuellement en cours sera abandonné m Od |f| er.

et devra étre recommencé depuis le
début.

Non Oui

6. Nous contacter si vous souhaitez changer des
éléments apres la vérification

25CF8 - 17/11/2025 - OUVE... 26,00 €

Vérifise Remboursable : 13,00 €

2 dépenses

Une fois que le contenu de la note de frais est vérifié par nos services, vous recevrez
une notification via I'application et par e-mail. Dans certains cas, il se peut qu’une
dépense soit refusée pour divers motifs : vous trouverez un commentaire vous
apportant toutes les informations pertinentes.



7. La réception du paiement est effectuée dans les
quinze jours qui suivent la notification « paiement en
cours »

Une fois que la note est définitivement approuvée, le statut « paiement en cours »
apparait : vous aurez également une notification sur I'application et par e-mail.

Consécutivement a la notification, le paiement sera effectué sous quinzaine, et sous
réserve des délais bancaires. Vous recevrez une notification sur I'application et par e-
mail vous informant de la réalisation du paiement.



UTILISER N2F SUR UN ORDINATEUR (NAVIGATEUR
INTERNET)

Nous vous recommandons de passer par l'application mobile car elle permet de
prendre en photo les justificatifs (tickets de caisse, de péage...) et de les ajouter
directement a la note de frais. Cependant il est aussi possible de saisir vos notes de
frais depuis votre ordinateur.

Préambule a I’attention des stagiaires qui ont déja un
compte N2F fourni par une autre structure :

Si vous avez déja un compte N2F avec I'adresse e-mail utilisée pour vous connecter
a votre espace personnel CFE-CGC car votre fédération ou un autre organisme vous

a ouvert un acceés a la plateforme, il reste nécessaire d’activer votre compte
spécifique a la confédération CFE-CGC.

Vous devrez ensuite vous connecter avec le mot de passe que vous avez
défini, et utiliser comme identifiant votre adresse e-mail en y ajoutant [cfecgc]
alafin.

Ex : michel.dupont@gmail.com|[cfecgc]

1. Activer votre compte N2F

Deux jours avant le déroulement de la formation a laquelle vous étes inscrit, vous
recevrez un e-mail contenant un lien d’activation de votre compte N2F.

e

Finalisez la création de votre compte N2F

Jiactive mon compte




2. Se rendre sur N2F

Aprés avoir activé votre compte, vous serez redirigé vers la page de connexion. Si ce
n’est pas le cas, cliquer sur le lien suivant pour accéder a I'application sur
navigateur : N2F - Authentification

3. Renseigner votre IBAN dans N2F

3.1 Cliquer sur « Paramétres » en haut a gauche de I’écran

1 note de frais Cette
Nbdépenses  Montant W Restaurant 26€
{8 25CF8 - 17/11/2025 - OUVERTURE SUR LE SYNDICALISME (Aa) . “2 5;; o
= MES NOTES DE FRAIS + NOUVELLE NOTE DE FRAIS
Dépenses par période » Cette année = 3 actio
a7
265€
e Définissez un moyen de paiement en favori
Il sera sélectionné par défaut dans vos dépenses
255€ CONFIGURER
25€
janvier férier mars avri mai juin Juile: aoit seplembre  octobre  novembre  décembre < NE PLUS AFFICHER >



https://auth.n2f.com/fr
https://auth.n2f.com/fr
https://auth.n2f.com/fr

3.2 Enregistrer votre IBAN dans la section « Coordonnées bancaires »

» Moyen de paiement et véhicule Moyen de paiement favori Aucun

1. Descendre jusqu'a la section "Coordonnées bancaires"
et renseigner votre IBAN

» Coordonnées bancaires Type de virement m iz
Nom de |a banque banque
BIC CMCIFRPP
IBAN FR7611808009101234567800147
» Export PDF Référence @
p
Sous-titre (Date) Automatique
»

2. Cliquer sur l'icone de

validation pour enregistrer
les parameétres 0

4. Revenir a ’accueil

~ NEF  Notes de frais

ﬂ ] Tais Recherche avancée Paramétres.

& Paramétres personnels .
Parametres personnels

0 Mes périphériques

A 2 paiement et véhiculs Ex F  Notificat F tre

s favoris formations générales

@ Changer de mot de

S Délégatior

4. Remonter dans le menu puis

. - Adresse email ykn_csur@cfecge. fr
cliquer sur cette icéne pour
revenir a l'accueil Prénom

Nom

Téléphone pro.

Téléphone mobile

Langue £ BFrangais -
Devise par défaut € (Euro) -
» Moyen de paiement et véhicule Moyen de paiement favori Aucun -

Véhicule favori Q -
Unité de distance EN

Vit da vl T -



5. Cliguer sur « nouvelle dépense »

2 notes de frais en cours Total: 13 € Répartition par catégorie de dépenses ~ Cette année ~
13¢€
& 25CF8 - 17/11/2025 - OUVERTURE SURLE ~ Nbdépenses  Montant o M Restaurant
SYNDICALISME (Aa) 1 13€
MES NOTES DE FRAIS <4 NOUVELLE NOTE DE FRAIS

Dépenses par période v Cette annee v 3 actions recommandées

14€
135€

Définissez un moyen de
15€ paiement en favori

6. Remplir la note de frais puis appuyer sur
« Valider »

1 #2- 4-nvitation (25CF8 - 17/11/2025 - OUVE...) x

2. Renseigner les détails de votre dépense

Jeudi 20/11/2025 fa

1. Cliquer ici pour ajouter
votre justificatif

Analytique

25CF8 - 17/11/2025 - OUVERTURE SURLESY x +

3. Indiquer tout commentaire pertinent
pour la personne qui vérifiera la validité
de la dépense

Annuler v Valider




7. Renseigner les autres dépenses ou soumettre la
note de frais

4 | Mesnotesdefrais s Recherche avancée | Paramétres

¥ Palitique de remboursement . P . s 3 s
— 1. Cliquer ici pour ajouter les autres dépenses a inclure dans
la note de frais

nformatior

3,

=T < Exporter - fif

. 2. Une fois que toutes les dépenses

25CF8-17/11/2025- 2 dépenses ont été ajoutées, cliquer ici pour
OUVERTURE SUR LE 26€ .
SYNDICALISME (42) envoyer la note de frais

25CF8 - 17/11/2025 - OUVERTURE SUR LE SYNDICALIS) < Soumettre

Maodele STAGIAIRES

2dipenses 26 €

g2Parcatégorie | 4 Calendrier + Nouvelle dépense

TTC Complément

Date ~ Description
mardi 18/11/25 m #2 - 4-Invitation - Restaurant la Maison des Cyclades 13¢€ [
mardi 18/11/25 m #1 - 4nvitation - Restaurant |a Maison des Cyclades 13¢€

. Sivous vous rendez compte que vous avez oublié une

dépense ou que vous vous étes trompé dans la production de vos
justificatifs, vous pouvez cliquer sur le bouton « rappeler » pour

annuler I’envoi et la compléter ou la modifier. Si la note de frais est
a I’étape de vérification vous ne pourrez plus la modifier.

A | Mesaolesdefriis| Recherche avancée | Parametres

Le processus de validation de cette note est en cours. La modification est plus possible

¥ Politique de remboursement
TEST
P rmatior

[ Entatement - 2 Note de fraisN° 70 < Exporter -
25CFB-17/11/2025- 2dépenses

OUVERTURE SUR LE 26€ Modéle STAGIAIRES
SYNDICALISME (Aa)

re de la note
25CF8 - 17/11/2025 - OUVERTURE SUR LE SYRIDIC

2dépenses DG €

i_Informations - Note de frais

7 Aucune information disponible

& Dépenses de la note B2Par catégorie 8 Calendrier

Date ~ = Description TTC Complément

&

mardi 18/11/25 [0 #2-4Invitation - Restaurant la Maison des Cyclades 13¢ o



8. Nous contacter si vous souhaitez changer des
éléments apres la vérification

‘ Mes notes de frais Recherche avancée Paramétres

Le processus de validation de cette note est en cours. La modification n'est plus possible

¢ Politique de remboursement
TEST
Plus d'information

B Note de fraisN°® 76 <% Exporter =

Modéle STAGIAIRES

Circuit de validation

(]
Titre de la note
SEM 48 2025
1 dépense 20 {

T Aucune information disponible

El Dépenses de la note #8Parcatégorie 8 Calendrier

Date ~ = Description TTC Complément

mardi 25/11/25 B #1 - 2-Péage - quelque chose 20¢€ ® -ﬂ
Total 1 20€

Une fois que le contenu de la note de frais est vérifié par nos services, vous recevrez
une notification via I'application et par e-mail. Dans certains cas, il se peut qu’une
dépense soit refusée pour divers motifs : vous trouverez un commentaire vous
apportant toutes les informations pertinentes.

9. La réception du paiement est effectuée dans
les quinze jours qui suivent la notification
« paiement en cours »

Une fois que la note est définitivement approuvée, le statut « paiement en cours »
apparait : vous aurez également une notification sur I'application et par e-mail.

Consécutivement a la notification, le paiement sera effectué sous quinzaine, et sous
réserve des délais bancaires. Vous recevrez une notification sur I'application et par e-
mail vous informant de la réalisation du paiement.



