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Remboursement sur somme avancée

1. Au Profit de 

Nom :

Prénom :

Matricule :

Service / École :

Adresse :

Code postal et localité :

Par virement au compte : IBAN :

 BIC :

2. Tableau récapitulatif

Joindre toutes les pièces justificatives (factures et/ou tickets acquittés, extraits bancaires). 
Les pièces justificatives doivent être collées dans l’ordre du tableau sur une feuille DIN A4.

Fournisseur Objet de la dépense Montant en €

Total :

Affaire suivie par :

Service responsable de  
l’article budgetaire concerné
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Schifflange, le
Les données récoltées dans ce formulaire sont nécessaires aux traitements de vos dossiers par les services 
de l’Administration communale, et le cas échéant par ses sous-traitants. Elles sont traitées de manière loyale 
et transparente conformément au règlement général sur la protection des données (RGPD), et conservées la 
durée nécessaire à ce traitement ainsi qu’aux délais d’archivage légaux applicables. En cas de questions au 
sujet du traitement des données personnelles, vous pouvez contacter le délégué à la protection des données 
à l’adresse dpo@schifflange.lu

3. Pièces à joindre dans le cas d’une demande de remboursement ou de décompte sur avance 

Facture fournisseur en main propre Ticket de caisse Achats en ligne

Annexer la/les factures Annexer le/les ticket(s) de caisse Annexer la/les facture(s)

Preuve(s) de paiement

1. Paiement cash : Mention « payé » 
avec cachet et signature fournisseur

2. Paiement par carte : Mention « payé » 
avec cachet et signature fournisseur

Sinon

• Souche du terminal de paiement
• Copie extrait carte de crédit
• Copie extrait de compte carte de 

crédit/débit, Payconiq, Apple Pay, etc.

Preuve(s) de paiement

1. Paiement cash : Mention « payé »

2. Paiement par carte : Mention « payé »

Sinon

• Souche du terminal de paiement
• Copie extrait carte de crédit
• Copie extrait de compte carte de  

crédit/débit, Payconiq, Apple Pay, etc.

Preuve(s) de paiement

Copie de la facture
Copie extrait carte de crédit/débit

La demande de remboursement en devise étrangère doit obligatoirement être accompagnée d’un extrait de compte.

4. Demande certifiée exacte

 
(Signature du demandeur)

5. À compléter par l’Administration 

Exercice :

Article budgétaire :

Date :

Nom et signature du chef de service : 
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