™= UNIVERSITE DE

= = TOULON [NOTILUS] Gestion des missions

Connexion et profil utilisateur

A destination des utilisateurs
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INTRODUCTION

Ce support vous aide a effectuer votre premiére connexion sur Notilus et compléter votre profil afin de
pouvoir saisir des missions par la suite.

1. Connexion

1.1. Récupération du mot de passe

Connectez-vous a I'adresse suivante :

https://esr-univ-tin.notilus-pio.cegid.cloud/#/Login J

Lors de votre 1ere connexion, vous devez créer un mot de passe de la fagon suivante (ce n’est pas celui de
votre ENT) :

UNIVERSITE DE

TOULON

Identifiant

Continuer cliquez sur « Mot de passe oublié »
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= UNIVERSITE DE

== TOULON

Veuillez renseigner l'adresse e-mail, le
matricule, ou l'identifiant avec lequel vous étes
enregistré(e)

E-mail *

Matricule * /
Identifiant * @ /

@ Je ne suis pas un robot
reCAPTCHA

‘Gonnosmuams - Conamen

Revenir a l'écran de connexion

1.2. Navigation

@ = cegid Notilus

y
ol cz==m

@ *+*TEST NOTILUS en cours**

BIOIEIB

==
-

=

Ordres de mission permanents

Aucun élément

Etat de frais

1- Renseignez votre identifiant :

e Pour les personnels UTLN : login ENT

e Pour les étudiants et extérieurs : n° matricule SIFAC (a
demander a votre gestionnaire financier)

2- Cochez

3- Cliquez sur « Récupérez le mot de passe »

Vous allez recevoir un lien par mail
permettant la réinitialisation du mot de passe

Une fois connecté a Notilus, il faudra accepter
les CGU

4 w= universiTE oe RESP-B AA
== TOULON université de Toulon

Mes objets Ordres de mission
Ordres de mission e
Aucun element
Encréation : 0  Envalidation : 0 Validés : 0

Ordres de mission permanents

Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0

Etats de frais
) - L -
Encréation : 0 Ent 1_ Acces a Ia page d'accuell
Mes frais 2- Menu d’affichage de la liste de votre (vos)

FraisOCR : 0 Frais prOfil(S)

Frais carte : 0 o s Ve
3- Menu vertical pour accéder aux éléments
4- Accés a votre profil

Aucun élément Aucun élément

Avances

Encréation : 0 Em

2. Compléter et synchroniser votre profil

2.1. Mise a jour du profil

Préalablement a la premiére création de mission, il est impératif de mettre a jour son profil voyageur en
complétant les informations obligatoires a la synchronisation de ce dernier avec les outils de réservation.

=== universiTE cE RESP-B AA
== TOULON universite de Toulon

Accédez a votre profil
(les informations manquantes sont
affichées en rouge)
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= cegid Notilus

Mon profil

Mes données.

Pigces-jointes ceu Apropos

= universie o= RESP-B AA
== TOULON Université de Toulon

zQ Profil voyageur non synchronisé

Certains documents obligatoires n'ont pas été renseignés sur votre ou vos véhicules
@ Le profil a été modifié, mais n'est pas encore synchronisé.

J

Données de

Préférences analytiques

=3
1S o Application mobile

Personnalisation

Pour changer votre mot de passe

Profil utilisateur

Mon profil ‘ Mes données ’ Pigces-jointes

Apropos

=Q Profil voyageur non synchronisé

@ Le profil a été modifié, mais n'est pas encore synchronisé.

@ Certains documents obligatoires n'ont pas été renseignés sur votre ou vos véhicules

)

Mes informations personnelles

Nom AA
Prénom RESP-B
Ville de naissance
Pays de naissance
Identifiant RESPB

E-mail pole-sifac@univ-tin.fr

1- Dans I'onglet « Mes données »,
renseignez les informations de
contact en cliquant sur I'icone (+) : Vous
devez obligatoirement choisir le TYPE

@ Informations de contact
e Téléphone professionnel

Numéro : D6 12 %% ==+ pctif ; Oui

téléphone professionnel et indiquez
votre n° de portable personnel,
indispensable pour les réservations FCM.

@ c=a

Adresse professionnelle

Ville : LAGARDE  Code postal : 83130 Pays : France  Actif : Non

Adresse professionnelle

Ville : LAGARDE  Code postal : 82130 Pays : France  Actif : Oui

(Ne pas choisir « Mobile »)

2- Vérifiez vos adresses professionnelles et

Documents d'identité

2

personnelles. Si_elles sont a modifier,
rapprochez-vous de votre gestionnaire
financier qui enverra la fiche agent Sifac
modifiée a I'agence comptable

2.2. Ajout d’un véhicule personnel

Mon profil Piéces-jointes

Ajout de véhicule

Immatriculation *

(olell] A propos

@

Aucun élément

o Actif Activer mon véhicule

Marque *

Puissance fiscale* Choisissez... * M

Modéle *

Assurance

DFACI

[ Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels
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Dans I'onglet « Mes
données »

1- Dérouler la page
jusqu’en bas et cliquer
sur le plus (+) dans la
partie « véhicule ».

2- Une fenétre s’ouvre
pour renseigner les
données générales du
véhicule (en rouge).

Puis cliquer sur ajouter.
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@ Véhicule AA**** XX Généralités Compléments Brouillon

@ Assurance

Aucune assurance valide renseignée
(@ carte Grise

Aucune carte grise renseignée

.
Immatriculation®  AA***+XX [} Actif Activer mon véhicule
Marque* PEUGECT Puissance fiscale* 06 CY et 07 CV -
Modéle* 3008 Historique des distances

Assurance Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels

®
Aucun élément

@ Carte Grise

3- L'outil vous affiche
deux alertes en rouge
pour ajouter la carte
assurance ainsi que la
carte grise. Pour cela
cliquer sur le plus (+) de
la partie documents.

4- Puis cliquer sur carte
grise et renseigner les
informations, renouveler
la procédure pour le
certificat  d’assurance.
Les données sont
obligatoires.

@ Certificat d'assurance

Personnelle Professionnelle
Immatriculation [A]l  AA****XX Référence*
Marque [D1]  PEUGEOT
Mocdéle [D.2] 3008 Date de début* ]
D e Ial* @ Date de fin* ]
Genre national [J1] * hd
Remarque
A
Energie [P.3]* -
Puissance administrative [GF;' s i Déposez ici p¢s pieces jointes
Taux de CO2 [V.7]1* <] PR
Remarque
4
S ¥ oomivpioesimes | . ]| Données carte grise Données assurance de 'UTLN
R S— S E—— - 1| Obligation d’insérer la || Référence : 23GRE0062MISC
Aucun dlément copie de sa carte grise || Début le 01/01/2023
en PDF (max 5 Mo) Fin le 31/12/2027
o (Ne pas renseigner son assurance

personnelle mais celle de
I'université et pas de PJ a insérer)

4

5- Une fois que votre demande est compléte, vous pouvez la soumettre pour validation a I'approbateur

véhicule qui sera votre gestionnaire financier.

I Documents

Carte Grise - AA****XX

Actif : Oui Piéces-jointes : Aucune piéce-jointe

Date de début : 01/01/2023 Date de fin : 31/12/2027  Actif : Oui  Piéces-jointes : Aucune piéce-jointe

Le statut passe de « BROUILLON » & « A TRAITER » (en attente de validation) puis « VALIDE »

DFACI 4/6

Certificat d'assurance - 23GRE0062MISC @ @ Soumettre

@ Supprimer
@ Enregistrer

-

7

ZQ Validé
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2.3. Synchronisation du profil

En bas de votre page « Mes données »,

Suspendre I'accés & mon profil ‘ ‘ Exporter

cliquez sur « Synchroniser le profil »
Synchroniser le profil

Profil utilisateur Mon profil Piéces-jointes [olell]

Votre profil voyageur a été synchronisé, vous pourrez maintenant procéder a une réservation de voyage sur

I’outil FCM au moment voulu.

A propos zQ, Profil voyageur synchronisé

3. Application mobile

Téléchargez I'application Notilus InOne sur votre téléphone. Cela vous permettra :

# Télécharger dans

= De saisir des états de frais en prenant en photo vos justificatifs & (‘Appstore
= De valider des missions si vous avez un profil Responsable DISPONIBLE SUR
P> Google Play

= D’étre informé en temps réel de I'avancée de vos missions

Profil utilisateur Mes données

° Données de connexion

o Application mobile

Dans 'onglet « Mon profil », cliquer sur
« Application mobile »

Dans « connecter un appareil »,
vous devrez alors scanner le QR

Code pour permettre la connexion
@ Application mobile Mes appareils connectés Connecter un appareil de votre profil avec votre

Notilus

A Cogid Company

e Prénom NOM 1
Bienvenue sur le compagnon mobile

indispensable de Notilus InOne

B ol

Mes missions A traiter
Mes frais A traiter

148 - Tour de France 2024
Aujourd'hui : Paris, France

DFACI

des DSI

téléphone.

Vous pourrez insérer un justificatif qui
sera traité automatiquement par I’'OCR
(Reconnaissance Optique de Caracteres)

5/6

Date a
02/09/2020 &

Nature
Péage

Pays

France

Prix

1,7€

VA

20% > 0,28

ENREGISTRER —)
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4. Documentation et assistante

4.1. Documentation

Vous trouverez les supports de formation et le lien pour se connecter a Notilus :

% A l’adresse suivante : https://notilus.univ-tin.fr/ A
% Sur votre profil personnel de I’'ENT : a
Gestion des
Missions
Notilus
& En cliquant sur le lien direct sur la page intranet des personnels : % LIENS DIRECTS :

Messagerie Partage
Intranet Nuxéo
Hyperplanning Enseignant
Hyperplanning BIATSS
EMT

Moodle

Filesender (envoi de
fichiers)

= Drivers copieurs

= irepro

= Gestion des missions
Notilus

4.2. Assistance

Pour toute question, merci de vous rapprocher, en premier lieu, a votre gestionnaire financier rattaché a
votre structure.

Si le probléme persiste le gestionnaire financier pourra alors faire une demande via les tickets Helpdesk a
I’adresse suivante :

https://sos.univ-tin.fr/ catégorie MISSIONS-NOTILUS
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https://ent.univ-tln.fr/profil-personnel/
https://www.univ-tln.fr/-Personnel-de-l-UTLN-.html
https://sos.univ-tln.fr/
https://notilus.univ-tln.fr/

