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 Directives générales 
 

• Le jour de votre service de conseil, vous recevrez un courriel, indiquant les dates et le nom de 

l'événement.  

 

• Une fois que vous avez terminé votre service de conseil, il est temps de remplir votre Rapport de 

Travail ou Work Report en indiquant le temps et les dépenses encourues. 

o Ouvrez le courriel qui vous a été envoyé (le courriel du Rapport de Travail sera envoyé à 

la date de début pour laquelle votre service de conseil est requis) et suivez les étapes 1 à 
8 à partir de la page 2.  

 

• Si vous avez des questions concernant le service, n'hésitez pas à contacter le "Requestor" ou le 
requérant des services chez Advita Ortho, identifié dans le courriel et dans le Rapport de Travail 

qui vous ont été envoyés. Toute question concernant le paiement peut être adressée aux adresses 

électroniques suivantes : hcp.consulting@advita.com et accounting.team@advita.com. 

 

Veuillez noter que le formulaire ne peut pas être sauvegardé comme partiellement rempli et 
envoyé ultérieurement. Il doit être rempli et soumis en une seule fois.  

 

• Une fois que vous aurez appuyé sur le bouton soumettre ou " Submit" à la fin de votre Rapport 
de Travail, votre Work Report et toutes les pièces jointes seront automatiquement envoyées à 
Advita Ortho. Si vous souhaitez compléter votre Rapport de Travail par des pièces jointes ou des 

informations qui auraient été oubliées au moment de la transmission, vous pouvez envoyer ces 
documents et informations par courrier électronique à cette adresse hcp.consulting@advita.com. 

 

• Nous ne pourrons pas effectuer le paiement si nous n'avons pas reçu vos formulaires financiers 
pour les transferts étrangers (par exemple, IRS W-9, dépôt direct ou formulaire de transfert 

bancaire). Vous devez donc remplir ces formulaires par voie électronique à l'aide du lien suivant 

link. Ce lien apparaît également à la fin de votre Rapport de Travail avant signature. Il suffit de le 
remplir une fois et non à chaque évènement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:hcp.consulting@advita.com
mailto:accounting.team@advita.com
mailto:hcp.consulting@advita.com
https://www.exac.com/consultant-forms/
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1. À la fin de l'évènement et de votre travail de conseil, ouvrez le courriel “Service Notification & Work 
Report” que vous avez reçu précédemment, copiez le code d'accès trouvé dans le courriel et cliquez 

sur lien vers le rapport de travail “Link to Work Report” pour ouvrir le formulaire. Attention : le 

courriel peut se trouver dans le dossier spam de votre compte. Le conseil est de sauvegarder l'adresse 
électronique parmi vos contacts pour éviter que ça se reproduise. 

 

 
 

2. Après avoir cliqué sur le lien intitulé Link to Work Report, vous devrez copier le code numérique reçu 
par courriel. Cliquez ensuite sur le bouton récupérer ou "Retrieve”. 
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En cliquant sur récupérer ou "Retrieve ", vous accédez à votre Rapport de Travail ou Work Report 

personnalisé. 

 

3. Dans le formulaire, sous la session “Service Details” vous trouverez des informations qui concerne le 
service que vous avez effectué, telles que la date, la ville où l'événement a eu lieu et le nom de la 
personne d’Advita Ortho qui a fait la demande (Requestor).  

a. Dans cette partie, vous indiquerez la ville, l'État (le cas échéant) et le pays où le service de 

conseil a eu lieu. Vous indiquerez également, en cliquant “New Entry”, le nombre d'heures 
consacrées à la préparation et au service de conseil. Chaque entrée devra être accompagnée 
d'une description de la manière dont ces heures ont été consacrées.        

 

Voici ce qui s'affiche lorsque vous sélectionnez nouvelle entrée ou “New Entry”. Cliquez sur enregistrer 

ou “Save” une fois que vous avez saisi le type de service (préparation et service de conseil), la date et les 

heures. 
 

 

Entrez la ville (city) et le pays (country) 

Cliquez sur “New Entry” pour ajouter les heures de préparation et de service et la date. 
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Attention: Vous devez convertir les heures et les minutes en heures décimales. Par exemple : 1 heure 
et 30 minutes = 1.5 qui doit être saisi dans le Rapport de Travail. Vous pouvez utiliser ce lien de 
conversion:  Minute to Decimal to Hours Calculator +Conversion Chart | OnTheClock 

 

 

4. Dans cette partie, vous devez indiquer les informations et les heures relatives au voyage Aller-Retour 

pour se rendre à l'évènement. Les limites indiquées dans votre contrat s'appliquent.  

 

5. Dans la session suivante, vous pourrez joindre les frais engagés si vous avez voyagé seul et si ces frais 
rentrent dans la convention déclarée au conseil de l’ordre des médecins (CNOM). Indiquez les frais 
personnels engagés dans le cadre de la prestation de conseil pour laquelle vous demandez le 
remboursement à Advita Ortho, en cliquant nouvelle entrée ou “New Entry”. Assurez-vous de joindre 

dans “Drop here or click to select“ les copies des reçus et les pièces justificatives pour toutes les 

dépenses que vous avez payées pour ce service de conseil. Seules les dépenses autorisées par les 

politiques de voyage des professionnels de la santé d'Advita Ortho et par la convention déclarée au 
conseil de l’ordre peuvent être remboursées Politique de Voyage pour Consultant dénommée 
Consultant Travel Policy FR à ce lien https://advita.com/consultant-information/ . 

 

6. Voici ce que vous verrez lorsque vous sélectionnerez nouvelle entrée ou “New Entry” dans la section 
dépenses (expenses). Vous pouvez saisir toutes les dépenses applicables à la date sélectionnée (repas, 
transport, parking, etc.) et inscrivez le montant. Assurez-vous de fournir une description de chaque 
dépense dans le champ explication ou "Explanation" situé en bas de page. Une fois les détails saisis, 
cliquez sur enregistrer ou “Save”.  Il faut effectuer des saisies séparées pour chaque date differente à 

laquelle les dépenses doivent être déclarées. Il faut toujours cliquer sur " New Entry " pour ajouter de 
nouvelles entrées. 

 

https://www.ontheclock.com/convert-hours-minutes-to-decimal-hours.aspx
https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fadvita.com%2Fconsultant-information%2F&data=05%7C02%7CMonica.Rognoni%40advita.com%7C08aefe1679e64ba8d68108de1be2606d%7C9adaab1dbd5840a7925569ab5f6c3189%7C0%7C0%7C638978856305968548%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=Y1AgJuS8T%2Br%2FJoIGAXTUcGSA5%2B9doI2sRzuvWjl%2Fijc%3D&reserved=0
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7. La dernière étape consiste à certifier et à signer votre Rapport de Travail en tapant votre nom dans le 

champ “Signature” (Insert Name Here), en sélectionnant la date du jour de la signature “Signing 
Date”, et en cliquant sur “Submit Work Report.” 

 

 

8. Votre Rapport de Travail ou Work Report est maintenant complet et a été automatiquement envoyé 
à Advita Ortho pour examen. 


