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 [NOTILUS] Gestion des missions 
 

 

Connexion et profil utilisateur 
 
A destination des utilisateurs 
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INTRODUCTION 

Ce support vous aide à effectuer votre première 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 à l’adresse suivante :  

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

votre ENT) : 

  

cliquez sur « Mot de passe oublié » 

https://esr-univ-tln.notilus-pio.cegid.cloud/#/Login 
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1.2. Navigation 
 

 
 

2. Compléter et synchroniser votre profil 
 

2.1. Mise à jour du profil 
 
Préalablement à la première création de mission, il est impératif de mettre à jour son profil voyageur en 
complétant les informations obligatoires à la synchronisation de ce dernier avec les outils de réservation. 

 
  
 

1- Renseignez votre identifiant : 

• Pour les personnels UTLN : login ENT 

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

2- Cochez 
3- Cliquez sur « Récupérez le mot de passe » 

① 

② 

③ 

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

① 

② 

③ 

④ 
 

1-  Accès à la page d’accueil 
2-  Menu d’affichage de la liste de votre (vos) 

profil(s) 
3- Menu vertical pour accéder aux éléments 
4- Accès à votre profil 

Accédez à votre profil 
(les informations manquantes sont 
affichées en rouge) 
 

Une fois connecté à Notilus, il faudra accepter 
les CGU 
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2.2. Ajout d’un véhicule personnel 
 

 
 
 
 
 

 

① 

② 

1- Dans l’onglet « Mes données », 
renseignez les informations de 
contact en cliquant sur l’icône (+) : Vous 
devez obligatoirement choisir le TYPE 
téléphone professionnel et indiquez 
votre n° de portable personnel, 
indispensable pour les réservations FCM. 
(Ne pas choisir « Mobile ») 

2- Vérifiez vos adresses professionnelles et 
personnelles. Si elles sont à modifier, 
rapprochez-vous de votre gestionnaire 
financier qui enverra la fiche agent Sifac 
modifiée à l’agence comptable 

 
Dans l’onglet « Mes 
données » 
 
1- Dérouler la page 
jusqu’en bas et cliquer 
sur le plus (+) dans la 
partie « véhicule ». 
 
2- Une fenêtre s’ouvre 
pour renseigner les 
données générales du 
véhicule (en rouge).  
Puis cliquer sur ajouter. 
 

Pour changer votre mot de passe 
 

① 

② 
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5- Une fois que votre demande est complète, vous pouvez la soumettre pour validation à l’approbateur 
véhicule qui sera votre gestionnaire financier. 

 
Le statut passe de « BROUILLON » à « A TRAITER » (en attente de validation) puis « VALIDÉ » 
  

③ 

④ 
 

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. 

Données assurance de l’UTLN 
Référence : 23GRE0062MISC 
Début le 01/01/2023 
Fin le 31/12/2027 
(Ne pas renseigner son assurance 
personnelle mais celle de 
l’université et pas de PJ à insérer) 

⑤ 

Données carte grise  
Obligation d’insérer la 
copie de sa carte grise 
en PDF (max 5 Mo) 

Personnelle Professionnelle 
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2.3. Synchronisation du profil 
 

 
 

 
 
Votre profil voyageur a été synchronisé, vous pourrez maintenant procéder à une réservation de voyage sur 
l’outil FCM au moment voulu. 
 

3. Application mobile 
 
Téléchargez l'application Notilus InOne sur votre téléphone. Cela vous permettra : 

▪ De saisir des états de frais en prenant en photo vos justificatifs 
▪ De valider des missions si vous avez un profil Responsable 
▪ D’être informé en temps réel de l’avancée de vos missions 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En bas de votre page « Mes données », 
cliquez sur « Synchroniser le profil » 

Dans l’onglet « Mon profil », cliquer sur 
« Application mobile » 

Dans « connecter un appareil », 
vous devrez alors scanner le QR 
Code pour permettre la connexion 
de votre profil avec votre 
téléphone. 

Prénom NOM 

Vous pourrez insérer un justificatif qui 
sera traité automatiquement par l’OCR 
(Reconnaissance Optique de Caractères) 
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4. Documentation et assistante 
 

4.1. Documentation 
 
Vous trouverez les supports de formation et le lien pour se connecter à Notilus : 
 
 
 A l’adresse suivante : 
 
 
 
  Sur votre profil personnel de l’ENT : 
 
 
 
 
 
 
 En cliquant sur le lien direct sur la page intranet des personnels : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2. Assistance 
 
Pour toute question, merci de vous rapprocher, en premier lieu, à votre gestionnaire financier rattaché à 
votre structure. 
 
Si le problème persiste le gestionnaire financier pourra alors faire une demande via les tickets Helpdesk à 
l’adresse suivante : 

https://sos.univ-tln.fr/    catégorie MISSIONS-NOTILUS 

https://notilus.univ-tln.fr/ 

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/

