
Comment soumettre une 
demande de 

remboursement

Étapes faciles à suivre

Pour de l'assistance, envoyez un courriel à: leadership@fondationtrudeau.ca.

mailto:support@trudeaufoundation.ca


1. Après avoir ouvert une session sur le portail, trouver l'onglet « Rapports / Reports » dans le menu à gauche
2. Appuyez sur « À recevoir / Due »
3. Une liste de vos rapports courants s'affichera

UTILISEZ GOOGLE CHROME COMME NAVIGATEUR POUR DE MEILLEURS RÉSULTATS



4. Choisissez le rapport de remboursement qui est dû.



5. Cliquez sur le modèle de rapport de dépenses en francais ou en anglais.
6. Une page Excel se téléchargera et apparaîtra en bas de l`écran à gauche.



7. Cliquez sur ce formulaire Excel et il s`ouvira comme ci-dessous.
8. Complètez le formulaire et sauvegardez-le dans votre ordinateur à un endroit où vous pourrez le retrouver.



9. Une fois que vous avez complèté et sauvegardé le formulaire Excel, retournez au portail.
10. Assurez-vous que tous vos reçus sont numérisés en format PDF.
11. Repérez la boite « Documents » et cliquez sur le bouton vert.

IMPORTANT – Toutes les factures doivent être en format PDF



12. Faites glisser vos reçus et le fichier Excel enregistré de l'emplacement où vous les avez enregistrés sur le texte «Drag Files Here».
13. Cliquez sur «Démarrer le téléchargement / Start Upload».



14. Lorsque tous les fichiers affichent un statut de 100%, vous pouvez cliquer sur le X pour fermer la boîte de documents.



15. Avant de pouvoir soumettre votre demande de remboursement vous devez accepter et signer le formulaire.
a. Pour ce faire, vous devez appuyer sur « EDIT » en haut de la page.



15. b. Défilez jusqu’à la case de signature.
c. Cochez la case et entrez votre nom pour signer.

16. Une fois que vous avez signé, appuyez sur « SAVE »



17. Finalement, appuyez sur « Soumettre » pour envoyer votre demande de remboursement à la Fondation.




