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Résumé

Aussi surprenant que cela puisse paraitre, la grande majorité
des entreprises prennent des décisions concernant leurs
budgets de déplacement et de représentation et l'intégralité
de leurs dépenses sans disposer d'une vue compléte de
leurs données. Et, bien que l'automatisation apporte une aide
précieuse en la matiére, elle ne constitue pas une solution
globale. Les entreprises ne profitent pas pleinement des
économies potentielles qu'elles pourraient réaliser en ce qui
concerne leurs frais de déplacement et de représentation en
raison de systémes obsolétes qui freinent la mise en place
d'une stratégie de gestion des frais opportune et proactive.

En février 2014, Forrester Consulting a évalué I'état de la
gestion des frais de déplacement et de représentant dans
le cadre d'une étude réalisée pour Concur Technologies.
Dans cette étude réalisée auprés de 348 décisionnaires
finaux, Forrester a constaté que les frais de déplacement
et de représentation sont le second poste le plus difficile

a maitriser pour les sociétés. La plupart des entreprises
attendent que leurs employés saisissent manuellement les
données relatives a leurs déplacements et représentations
une fois les dépenses réalisées, de sorte que le processus
de création de rapports concernant ces déplacements et
représentations se concentre sur une conformité et une
budgétisation rétrospectives. L'analyse des tendances

en matiere de déplacements et de représentations et
l'optimisation des colts potentiels, quand elles sont mises
en ceuvre, le sont principalement via des feuilles de calcul.

PRINCIPALES CONCLUSIONS

L’étude de Forrester a donné lieu a des conclusions majeures :

> Les données sont saisies manuellement. 80 %
des entreprises ont recours a une saisie manuelle des
données de déplacement et de représentation par les
employés, apres coup, et, ce, méme lorsque I'entreprise
utilise un systéeme automatisé.

Ceci est non seulement chronophage et susceptible
d'entrainer des erreurs, mais cela signifie également
gue les entreprises ne disposent pas d'une vision en
temps réel de ces données afin d'optimiser les frais.

> Les lacunes des rapports constituent un frein pour les
entreprises. 42 % des entreprises ne peuvent absolument
pas importer de données provenant de diverses sources,
y compris de systemes externes. Pour ces entreprises,
l'analyse des frais de déplacement et de représentation
est chronophage et probablement inefficace.

> Peu d'entreprises disposent d'une visibilité en temps

réel concernant les données de frais de déplacement ou
de représentation. Bien que plus d'un quart des personnes
interrogées prétendent disposer de cette visibilité, I'étude
révele que la grande majorité des entreprises ne disposent
pas de la capacité leur permettant de traiter les factures de
frais de déplacement, comme les notes d'hotels et les frais
de location de voitures, de fagon automatique dans leurs
systéemes internes, ce qui leur garantirait une transparence
et une maitrise parfaites de leurs frais de déplacement

et de représentation.

Les systemes de frais de déplacement et de
représentation manquent de fonctionnalités mobiles.
60 % des personnes interrogées sont d'avis que l'acces
aux informations via des appareils mobiles est trop limité,
ce qui signifie que les décisionnaires ne possédent pas un
acces immédiat aux données d'entreprise de leur choix.

Les entreprises souhaitent plus de fonctionnalités.

Dans le cadre de cette étude, les personnes interrogées

ont da réfléchir aux fonctionnalités manquantes de leur

outil d'analyse des frais de déplacement et de représentation
actuel qui leur permettrait de bénéficier d'informations sur
leur entreprise et de prendre des décisions avisées. Outre le
fait que les entreprises ne puissent pas importer de données
provenant de sources diverses, 43 % d'entre elles pensent
gu'elles ne sont pas en mesure de créer et de modifier des
rapports facilement.



Etat des lieux actuel de la gestion
des frais de déplacement
et de représentation

Les frais de déplacement et de représentation sont le second
poste des dépenses d'exploitation le plus difficile a maitriser
pour les entreprises (Voir Schéma 1). 80 % des personnes
interrogées indiquent que leurs données de déplacement

et de représentation sont saisies manuellement par leurs
employés (voir Schéma 2). Cette méthode est chronophage
et entraine une insatisfaction des employés. De plus,

elle augmente le risque d'erreurs.

Pour de nombreuses entreprises, la seule possibilité de
contrble des déplacements et représentations et un gel
périodique et aveugle des déplacements. Alors que tous les
autres frais sont contrdlés et analysés de fagon continue par
les services responsables, ce n'est pas le cas pour les frais
de déplacement et de représentation pour diverses raisons :

SCHEMA 1

Les frais de déplacement et de représentation
constituent la seconde catégorie de dépenses

la plus difficile a maitriser

« Parmi les dépenses d'exploitation de votre entreprise,
laquelle est la plus difficile a maitriser ?
Veuillez classer les trois principales dépenses d'exploitation
concernées par ordre croissant de difficulté. »

Maintenance et réparations
Déplacement et représentation
Honoraires d'avocat/juridiques

Salaires et paie

Frais de licence/d'inscription
Frais de comptabilité
Fournitures

Services publics

Publicité

Assurance

Gestion des biens
Dépenses de bureau
Commissions des baux

Taxes fonciéres

Autre 0 %

Base : 348 décisionnaires financiers

25%
24 %
21 %
18 %
15 %
14 %
14 %
13 %
13 %
10 %
9%
9%
4%
4%

Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur,

février 2014

> De nombreuses entreprises disposent d'un systeme de
gestion des frais de déplacement et de représentation
réalisé sur mesure. 36 % des personnes interrogées
indiquent que leurs saisies manuelles s'effectuent dans une
application personnalisée ou maison. Non seulement ces
entreprises dépendent de la saisie manuelle des données,
mais elles dépensent encore plus en termes de personnel
et de ressources informatiques pour faire en sorte de
maintenir leur systéme a jour face a des préférences
de déplacement, des exigences réglementaires et
des codes fiscaux en perpétuelle évolution.

> Les sources de données disparates ne sont pas
consolidées facilement. Les personnes interrogées
ont également mentionné une faible consolidation
des données a travers des systémes disparates qui
enregistrent ou déclenchent les frais de déplacement
et de représentation, y compris les données des cartes
d'entreprise, les systemes de déplacement, les rapports
de frais, les ressources humaines et les factures des
fournisseurs. Il en résulte un manque de transparence de
I'ensemble des frais de déplacement et de représentation.

> Les sociétés ont principalement recours a des
feuilles de calcul. Lorsqu'on leur a demandé comment
elles analysaient leurs frais de déplacement et de
représentation, 59 % des sociétés ont cité les feuilles
de calcul comme principale ressource. Les feuilles de
calcul peuvent étre des outils pratiques pour une analyse
personnelle ou individuelle des données, mais elles ne
permettent pas une analyse a I'échelle d'un service ou
fondée sur une politique d'entreprise.

En réalité, peu de sociétés disposent vraiment d'une visibilité
en temps réel concernant leurs frais de déplacement et de
représentation sauf si elles utilisent un systéeme permettant
une intégration en temps réel avec leurs fournisseurs

et partenaires de voyage.



SCHEMA 2

80 % des entreprises collectent les données
manuellement

« Comment votre entreprise collecte-t-elle les frais
de déplacement et de représentation de vos employés
et quel processus de création de rapports utilise-t-elle ? »

Ne sait pas/ne s'applique pas

Nous utilisons un produit de 1%
gestion des frais de déplacement
et de représentation d'un fournisseur Autre
qui automatise la saisie des dépenses 19

des employés et la création de rapports

B — . .
° Nous utilisons un produit

de gestion des frais de
déplacement et de
représentation d'un

fournisseur dans lequel

Nous utilisons un systeme
de gestion personnalisé des
frais de déplacement et de
représentation dans lequel

. _ les employés saisissent
les employés saisissent .
X manuellement leurs frais
manuellement leurs frais

)
36“/’::; 44 %

Base : 348 décisionnaires financiers

Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur,
février 2014

Les lacunes des rapports
constituent un frein aune
gestion efficace des frais de
déplacement et de représentation

Les sociétés qui ne prennent pas en charge un reporting
consolidé et en temps réel des frais de déplacement et de
représentation passent a coté de toute une série d'opportunités
d'optimisation de ces codts, ce qui a un impact significatif sur
leurs résultats. Outre le fait qu'il s'agisse du second poste

de dépense le plus difficile a maitriser, les déplacements

et représentations se classent parmi les catégories

de dépenses d'exploitation les plus élevées.

Beaucoup d'hommes d'affaires se sont habitués a gérer leurs
frais de déplacement ou de représentation par eux-mémes ou
via leur service en considérant cela comme un mal nécessaire
parmi leurs corvées quotidiennes. Toutefois, ils ignorent
souvent les nouvelles opportunités a leur disposition pour
optimiser les frais de déplacement et de représentation

grace a une analyse approfondie des modeéles de dépense,
des prix négociés et de I'optimisation des fournisseurs.

SCHEMA 3

De nombreuses fonctionnalités font actuellement
défaut a I'analyse actuelle des frais de déplacement
et de représentation

« Quelles sont les fonctions qui font actuellement défaut a votre
outil d'analyse des frais de déplacement et de représentation
et qui vous empéchent de disposer d'informations sur
votre entreprise et de prendre des décisions avisées ? »

La possibilité d'accéder aux rapports .
et tableaux sur des appareils mobiles 60 %

La capacité de modifier rapidement

et facilement des rapports 43 %

La possibilité d'importer des données
relatives aux déplacements et représentations 42 %
provenant d'autres sources et/ou fournisseurs

Le regroupement des commergants
et fournisseurs en une entrée unique 37 %
(normalisation)

La diffusion automatique des rapports aux 33 9%
responsables de services et/ou du budget

Aucune des réponses ci-dessus - Notre
outil dispose de toutes ces fonctionnalités

9%
Base : 169 décisionnaires financiers

Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur,
février 2014

Concernant les lacunes de leur processus de création de
rapports, les personnes interrogées ont cité des déficiences
dans les capacités suivantes (voir Schéma 3) :

> Acces aux informations a l'aide d'appareils mobiles.
60 % des personnes interrogées ne peuvent pas disposer
d'analyse des frais de déplacement et de représentation
sur des appareils mobiles. Les responsables de service et
employés effectuant des déplacements qui utilisent leurs
appareils mobiles bien plus que les employés administratifs
sont en effet peu informés des frais engendrés ou des
possibilités de réaliser des économies.

> Possibilité de créer et de modifier rapidement et
facilement des rapports. 43 % des personnes interrogées
ont indiqué rencontrer des difficultés en ce qui concerne
la flexibilité de la création des rapports. Avec des outils
de création de rapports peu flexibles, I'analyse ad hoc
et la création de rapports sont complexes et le temps
consacré a la recherche d'informations concernant
le modéle de dépenses est énorme.



> Intégration de sources de données, y compris en
provenance des fournisseurs. 42 % des personnes
interrogées ne peuvent pas importer de données
provenant d'autres systemes, alors que 37 % d'entre
elles ne peuvent pas réconcilier leurs listes de marchands
et de fournisseurs (voir Schéma 3). Cela signifie que ces
sociétés ne sont pas capables d'avoir une vue globale
de leurs frais de déplacement externes, d'identifier les
opportunités de remises négociées avec les fournisseurs
ou d'initier la consolidation des fournisseurs.

> Diffusion des informations aux responsables
de services. Un tiers des sociétés ne peut pas
automatiquement diffuser les analyses de frais de
déplacement et de représentation au responsable du budget.
Ces responsables ne bénéficient par conséquent d'aucune
transparence concernant les frais de déplacement et de
représentation, en dehors de ceux qui dépassent le budget
ou de ceux qui lui sont inférieurs. lls peuvent uniguement
réagir en cas de frais excessifs apres la période concernée.

Avantages d'une gestion des frais
de déplacement et de représentation
efficace

Forrester a observé que les sociétés qui sont en mesure
d'intégrer tous leurs frais de déplacement et de représentation
a partir de diverses sources, y compris les agences de voyage,
les agences spécialisées dans les voyages d'affaires et les
outils de réservation, les progiciels de gestion intégrée et

les flux de données des cartes bancaires peuvent générer
des économies significatives grace a de des contrdles et

un pouvoir d'achat supérieurs. Les sociétés qui ne disposent
pas de systemes adéquats ne savent pas exactement quelles
sont les sources de données importantes et qui offrent des
opportunités d'économies, de sorte qu'il leur manque une

vue globale de I'ensemble de leurs données de déplacement
et de représentation (voir Schéma 4).

En ce qui concerne le theme des avantages potentiels
associées au déploiement d'une analyse des frais de
déplacement de représentation, les personnes interrogées
ont dressé une liste de leurs attentes et ont évalué les
avantages les plus cités comme étant d'une importance
équivalente (voir Schéma 5). Ces avantages sont :

> Identification des dépenses qui ne font pas partie de leur
programme. Les frais de déplacement et de représentation
incluent souvent des frais qui n'étaient pas budgétés,
des abonnements et des adhésions, des frais localisés
concernant des appareils ou des logiciels et un événement
ou d'autres co(ts qui peuvent avoir été budgétés ailleurs.

SCHEMA 4

Des sources de données multiples sont requises pour
obtenir une vue globale des frais de déplacement

« Quelle est I'importance des données suivantes pour
I'analyse de vos frais de déplacement et de représentation ? »

5—Trés 4 3 2 [ 1 -Pasimportante
importante du tout
Donneées relatives 3
e 549% 35% 79| 19
1%
Données relatives
aux déplacements 49% 3% 11%' 1%
3%
Données de facturation 49% 35% 9% . 204
3%-3%
Autre AT% 23% m
D ces d 5%
onnées des
cartes d'entreprise <l 1% %3%
Donnees des
ressources humaines 4P S 19% . 2%
Données relatives 320 30% oo B

aux reunions

Base : 348 décisionnaires financiers

Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur,
février 2014

> Identification et gestion de I'utilisation des fournisseurs
privilégiés. Une analyse compléte des frais de déplacement
et de représentation identifiera les fournisseurs pour lesquels
une dépense consolidée garantit des tarifs réduits négociés
permettant de faire des économies. Méme si la dépense initiée
est insuffisante pour obtenir une réduction quant au volume
acheté, la mise en ceuvre d'une politique de fournisseurs
privilégiés permettrait I'obtention de tarifs négociés.

> Connaissance des obligations relatives aux visas.
Dans un monde économique de plus en plus international,
les sociétés doivent prendre en charge les déplacement de
leurs employés dans un nombre croissant de pays, ce qui
implique la résolution de problémes croissants inhérents
aux taxes et visas.

> Evaluation. La plupart des sociétés ne savent méme pas si
leurs dépenses de frais de déplacement et de représentation
sont adaptées a leur secteur ou la taille de leur entreprise.

> Garantir une transparence des codts. Il est commun pour
les agences de voyage d'inclure des frais annexes a leurs
factures destinés a couvrir des postes tels que la sécurité,
le traitement, les traductions et autres.



SCHEMA 5

Les informations d'entreprise s'appuient sur des facteurs clés

« Quelle est I'importance des avantages suivants dont vous espérez bénéficier
grace a votre outil d'analyse des frais de déplacement et de représentation ? »

5— Tras importante 4 13 2 M - Pasimportante du tout

Identification des frais qui ne font =0
Identification et gestion de 'utilisation

; S 37% 4% Nk
des fournisseurs privilégiés

Informations relatives aux obligations fiscales
ou liées aux visas pour les voyageurs internationaux

Evaluation des performances de votre programme
(frais et/ou conformité) par rapport aux entreprises 31% 2%
de taille similaire ou du secteur
Identification des frais annexes sciemment

Base : 169 décisionnaires financiers

Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur, février 2014
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Principales recommandations

L'étude de Forrester la gestion et I'analyse des frais de déplacement et de représentation par les décisionnaires finaux a
permis plusieurs observations importantes. L'étude a montré que les frais de déplacement et de représentation constituent
un poste de dépense significatif difficile a maitriser pour les entreprises. La plupart des entreprises attendent de leurs
employés qu'ils saisissent manuellement leurs données de déplacement et de représentation, une fois les dépenses
effectuées. Le processus de création de rapport sur les frais de déplacement et de représentation qui en résulte se
concentre sur une conformité et une budgétisation rétrospective. L'analyse des tendances en matiére de déplacement et
de représentation et I'optimisation des colts potentiels, quand elles sont mises en ceuvre, le sont principalement via des
feuilles de calcul. Les entreprises ne sont pas conscientes des avantages que représentent une visibilité sur les frais de
déplacement et de représentation en amont. Elles ne sont pas non plus capables de consolider des données a travers
divers systémes et d'intégrer des sources comme les cartes d'entreprise, les factures de fournisseurs, les données

de planification des réunions ou des événements, toutes ces données étant disponibles dans la plupart des sociétés.

La plupart des sociétés n'ont pas mis en place de processus de gestion ou de systeme actualisé permettant la gestion et
I'analyse compléte des frais de déplacement et de représentation, toutefois certaines disposent d'un systeme personnalisé
pour certaines parties du processus.

Forrester recommande que les sociétés déploient un systeme et des processus qui offrent :

> Des rapports permettant aux responsables de centres de codts de maitriser et controler leurs propres
dépenses. Les responsables des services qui sont les plus impactés par les frais de déplacement et de représentation
peuvent étre mieux informés et guidés afin d'optimiser leurs dépenses et de conseiller leurs employés concernant leurs
programmes de déplacement.

> Des outils qui encouragent les employés a dépenser de fagon avisée quand il s'agit de frais de déplacement
et de représentation. Lorsque le systéeme identifie des opportunités d'économie et fournit des remises négociées
ou méme des surclassements de voyage, ceux-ci peuvent étre présentés aux employés lorsqu'ils effectuent leur
réservation.

> Des informations sur les dépenses complétes réalisées aupres des fournisseurs pour un meilleur pouvoir
d'achat. Disposer d'une vue globale des codts et engagements complets relatifs aux déplacements et représentations
a |'échelle de la société permet a la gestion des déplacements et au personnel des achats d'identifier les opportunités
d'optimisation, de négocier des accords avec les fournisseurs, de maitriser la consommation et de fournir des
informations détaillées aux responsables des centres de colts et aux employés de fagon continue.

> Une intégration des données quelle que soit leur source. Ceci inclut, mais sans s'y limiter, les agences de voyage,
les es agences spécialisées dans les voyages d'affaires, les sociétés de cartes bancaires, les fournisseurs, les outils
de réservation, les outils des progiciels de gestion intégrée et les ressources humaines. L'intégration de sources
pertinentes et diverses de données permet aux sociétés de créer un systeme de création de rapports comme unique
source de vérité et de rationaliser I'accés aux informations pertinentes, si nécessaire. Cette visibilité en temps réel
permet une gestion compléte des dépenses qui donne la possibilité aux sociétés d'étre actives et de maitriser ces
dépenses avant méme qu'elles n'aient lieu, prenant ainsi en charge une meilleure planification, budgétisation et
prévision des frais de déplacements et de représentation.

> Des applications mobiles. Il est crucial de donner aux collaborateurs mobiles d'aujourd’hui les informations
immédiates concernant I'entreprise dont, des données dont ils ont besoin pour prendre des décisions intelligentes
concernant leurs dépenses.

FORRESTER



Annexe A : méthodologie

Pour cette étude, Forrester a réalisé une enquéte en ligne auprés de 348 décisionnaires finaux issus d'entreprises aux Etats-Unis,
en Inde, au Royaume-Uni, au Mexique, au Japon, en France, en Allemagne, au Canada, en Australie, en Chine et a Hong Kong
afin d’évaluer la gestion des frais de déplacement et de représentation. Les participants a cette enquéte incluaient, entre autres,
des décisionnaires supervisant les frais de déplacement et de représentation. Les questions posées aux participants concernaient
la stratégie, I'implémentation de logiciels et les projets a venir. L’étude a été réalisée en février 2014.

Annexe B : échantillonnage/données

SCHEMA 6 SCHEMA 7
Echantillonnage de I'enquéte : Pays Echantillonnage de ’enquéte : Taille de I'entreprise
« Dans quel pays se trouve le siege « Selon votre meilleure estimation, combien d’employés
social de votre entreprise ? » travaillent pour votre entreprise a I'échelle mondiale ? »
Etats-Unis 1 %
20 000 employés ou plus
Inde 1 % (2 000 plus grandes entreprises mondiales)
15 %
Royaume-Uni 10 %
Entre 500 et
Mexique 10 % 900 employés
Entre 6 000 et (moyennes a grandes)
Japon 10 % 19 999 employés 34 %
(trés grandes)
France 10 % 16 %
Allemagne 9%
Canada 9%
Entre 1 000 et
Australie 9 % 5999 employés
) (grandes)
Chine 8 % 36 %
Hong Kong 3%
Base : 348 décisionnaires financiers
Base : 348 décisionnaires financiers Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur,
Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur, février 2014

février 2014




SCHEMA 8
Echantillonnage de I'enquéte : Industrie

« Parmi les catégories suivantes, laquelle décrit le mieux le secteur d'activité de votre entreprise ? »

Services financiers et assurances 16 %
Fabrication et matériaux 15 %
Services aux entreprises ou aux particuliers 7%
Electronique 7 %

Energie, services publics et gestion des déchets 6 %

Batiment 6 %

Distribution 6 %

Autre 5%
Administration 5%
Santé 4%
Fabrication de produits de grande consommation 4%
Education et associations 3%
Services de télécommunications 3%
Voyages et hébergement 3%
Transport et logistique 3%
Produits chimiques et métaux 3%
Agriculture et agroalimentaire 2%
Publicité ou marketing 1%
Médias et loisirs 0 %
Base : 348 décisionnaires financiers
Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur, février 2014
SCHEMA 9 SCHEMA 10

Echantillonnage de ’enquéte : Poste des personnes
interrogées

« Quelle dénomination décrit le mieux votre
fonction au sein de votre entreprise ? »

Directeur (gestion d'une équipe
de managers et de contributeurs
hautement qualifiés)
42 % Cadre supérieur

(par exemple, PDG, CMO,

directeur financier)
3%

Vice-président
(responsable d'un ou plusieurs grands services)
15 %

Base : 348 décisionnaires financiers

Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur,
février 2014

Echantillonnage de I’enquéte : Domaine
de responsabilité

« Parmi les propositions suivantes, laquelle
décrit le mieux votre domaine de responsabilité ? »

Responsabilité a I'échelle d'une
filiale/locale/d'un bureau national
(ex. New York, Singapour)
I 26 %
Responsabilité a I'échelle
de I'entreprise/membre
de I'équipe de direction
(DSI, Directeur technique)

[}
54 % Responsabilité

a I'échelle régionale
(ex. Europe, Amérique du Nord)
20 %

Base : 348 décisionnaires financiers

Source : Une étude réalisée par Forrester Consulting pour Concur,
février 2014




