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Introduction
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Ce support de formation a pour objectif d’aider le missionnaire à faire une demande d’ordre de mission 

(OM) dans Notilus. 

❑ Une mission a les caractéristiques suivantes

▪ Déplacement hors du lieu de travail habituel dans le cadre professionnel

▪ Concerne une personne rattachée ou non à l'établissement (personnel UTLN ou invité)

▪ Engageant des frais ou non

❑ Dans Notilus on peut saisir

▪ Des missions avec ou sans frais

▪ Des ordres de mission forfaitaires ou frais réels

▪ Des ordres de mission permanents

▪ Des missions et/ou états de frais sur OM permanent

▪ Des états de frais afin de rembourser le missionnaire
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❑ Lien documentation

▪ La documentation et la plateforme sont accessibles au lien suivant https://notilus.univ-tln.fr/

❑ Conditions préalables

▪ Il faut avoir complété et synchronisé son profil (numéro de téléphone, information véhicule) (Cf. 

Support « Connexion et profil »)

▪ Si c’est votre première mission au sein de l’Université, vous devez au préalable compléter la fiche de

demande de création agent (Vous rapprochez de votre gestionnaire financier de rattachement qui

l’enverra à l’agence comptable)

▪ Si vous avez plusieurs profils (par exemple RESPONSABLE), ce support vous indique la marche à suivre 

en tant que MISSIONNAIRE

❑ L’application mobile

Téléchargez l'application Notilus InOne sur votre téléphone. 

Cela vous permettra en tant que missionnaire :

▪ De saisir des états de frais en prenant en photo vos justificatifs

▪ D’être informé en temps réel de l’avancée de vos missions
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Avant le départ en mission de l’agent
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Processus de validation de l’ordre de mission
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Valideur 

hiérarchique 

ou 

gestionnaire 

financier FSD 

Fonctionnaire 

sécurité défense

Valideur 

budgétaire SIFAC

missionnaire 

/ assistant Missionnaire 

/ assistant

Agence de 

voyage
Zone à risque ?

Self booking

Gestionnaire 

financier

Agence de 

voyage

1) Le missionnaire (ou l’assistant) saisit l’OM et sélectionne sa prestation de voyage si besoin

2) Le missionnaire (ou l’assistant) envoie sa demande au valideur 1 (supérieur hiérarchique ou gestionnaire financier selon le 

service, direction ou composante)

3) Le valideur 1 valide l’opportunité du départ en mission

4) Le gestionnaire financier (valideur 2) complète l’OM si besoin et renseigne les données d’imputation (centre de coût et 

eOTP)

5) La validation ne passe par le FSD que pour les zones à risque

6) Le valideur budgétaire, ordonnateur ayant délégation de signature, valide la mission

7) La validation finale génère dans Sifac la création d’une réserve de crédit pour rembourser l’agent et la création d’un bon de

commande pour payer l’agence de voyage

8) Le numéro de bon de commande est ensuite automatiquement envoyé auprès de l’agence de voyage pour confirmer la 

réservation et déclencher l’émission des billets

Au retour 

de mission, 

l’agent 

valide ses 

temps

NON

Etapes non présentes pour les 

ordres de mission sans frais
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Connexion

▪ Cliquez sur le lien suivant pour vous connecter à Notilus

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

Vous arrivez sur la page de connexion suivante :

7

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. Renseignez votre mot de passe Notilus

3. Si c’est votre première connexion se référer 
au MOP « Connexion et profil »

https://esr-univ-tln.notilus-pio.cegid.cloud/#/Login
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Page d’accueil Notilus
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Affiche le libellé 

des modules

Menu pour

choisir son profil.

Liste des 

modules

• Nom de l’utilisateur connecté. 

• Accès à son profil voyageur. 

• Bouton de déconnexion

Retour à la page 

d’accueil et ses tableaux 

de bord

Les modules du 

tableau de bord 

vous permettent 

d’accéder à vos 

missions et états 

de frais
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Création de l’ordre de mission standard
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Pour créer un ordre de mission, cliquer sur « + »  

dans le module ORDRES DE MISSION 

• Mission standard : calcul automatique des indemnités journalières (IJ = nuitée 

et repas). A utiliser principalement pour la France et obligatoirement pour les 

déplacements à l’étranger

• Mission frais réels : peut être utilisé s’il n’y a pas de forfait à prendre en 

compte. Il n’y aura donc pas d’IJ automatique Cf. p22

• Mission sans frais : aucun frais ne sera remboursé à l’agent Cf. p23

La flèche vous affiche les 

différents types d’OM à 

créer
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet GENERALITES
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Cliquer sur                                       

Pour sélectionner votre service où doit être 

rattaché l’OM

Renseignez les informations relatives à votre mission 

en commençant par votre code service à 4 chiffres 
(demandez à votre gestionnaire financière)

Vous pouvez supprimer votre 

mission ou la sauvegarder

pour revenir dessus plus tard

- Vous pouvez faire une demande d’avance en 

cochant la case (minimum 300 €)

- n’hésitez pas à détailler votre mission dans la 

partie REMARQUE (ex. préciser un séjour privé)

Statut de la mission
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ADRESSE PERSONNELLE

Création de l’ordre de mission standard
Onglet GENERALITES
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FOCUS

❑ Sélection d’un lieu de départ et de retour

Vous avez le choix entre votre adresse 

professionnelle ou personnelle

Exceptionnellement, vous pouvez saisir 

une autre adresse pour cette mission

❑ Répartition analytique

Renseigner le nom du service ou cliquer sur la 

loupe pour faire la recherche
Pour faire une recherche, taper %% au début du mot, 

sinon vous n’aurez que les services commençant par ce 

mot. Le centre de coût et l’EOTP seront renseignés par le 

gestionnaire financier.

Si vous avez plusieurs destinations dans votre 

mission, indiquer la principale et préciser les étapes 

dans REMARQUES
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet VOYAGE
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Dans l’onglet VOYAGE, cliquer 

sur « + » pour ajouter une 

prestation de voyage

Cliquer sur Réserver pour 

accéder à la plateforme en 

ligne (GOELETT)

Seuls les gestionnaires 

financiers peuvent passer par 

l’agence en OFFLINE

12

3

Les prestations voyages 

doivent être entièrement 

en online ou entièrement 

en offline
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet VOYAGE
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Le portail GOELETT s’ouvre dans un onglet complémentaire et permet de réserver le voyage de votre

choix,

Indication de 

conformité à la 

politique voyage

Afficher les tarifs pour 

sélectionner votre trajet 

Aller puis Retour

N’oubliez pas d’autoriser les pop-up sur 

votre navigateur.
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2

Création de l’ordre de mission standard
Onglet VOYAGE

14

Cliquer sur Sélectionner puis sur Suivant et enfin Réserver

Cocher les 

conditions de 

vente

1

3
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet VOYAGE
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Après avoir réservé vos billets, il est impératif 

de bien refermer l’onglet du portail 

GOELETT, puis de confirmer le message 

dans NOTILUS

Votre prestation s’affiche dans l’onglet VOYAGE. Vous pouvez retourner 

dans GOELETT pour modification ou suppression si besoin 
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet FRAIS
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Je retrouve dans l’onglet FRAIS toutes les indemnités journalières (pour les OM standard) et frais 

supplémentaires de ma mission.

Vous pouvez enlever des indemnités de 

repas ou de nuitée en décochant

(le préciser dans remarque pour l’assistant) 

Frais 

automatiques

pour un OM 

standard
Focus OM frais réels : ne contiendra pas d’IJ, 

à la différence de l’OM Standard.

Focus OM sans frais : ne contiendra ni IJ ni 

possibilité d’ajouter des frais
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet FRAIS
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Vous pouvez ajouter des frais prévisionnels qui seront à rembourser tels que : parking, 

péage, billet avion, billet train, frais inscription, indemnités kilométriques, nuitée au forfait, 

nuitée au réel, repas, taxe de séjour, taxi…(liste non exhaustive). 

Renseignez les données obligatoires en rouge.

Ne rien ajouter dans cet onglet. 

Seul le gestionnaire financier 

l’utilisera le cas échéant

Frais à ajouter 

manuellement
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet ENGAGEMENTS
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Il récapitule les frais engagés prévisionnels et les frais réalisés indiqués lors du retour de mission

Les dégrèvements 

sont indiqués en 

jaune
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Création de l’ordre de mission standard
Onglet COMPLEMENTS
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Vous pouvez télécharger ou supprimer les fichiers

Vous devez obligatoirement insérer votre justificatif de départ en mission (convocation, invitation, etc.).

Il suffit de faire glisser la pièce jointe sur la page. (Taille du fichier maximale 5 Mo)
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Création de l’ordre de mission standard
Emission de l’OM pour validation
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Dès que votre ordre de mission est complété, enregistrez-le via la disquette et cliquez sur 

Emettre. 

Il sera alors envoyé au valideur suivant : le valideur d’opportunité (valideur 1) .

Ils sont définis par rapport au service sélectionné dans la mission. Tous les valideurs de la liste 

recevront un courriel.

Remarque : on peut éditer son OM. Une mission peut-être supprimée que s’il n’y a pas de 

dossier voyage associé.

Confirmer les fenêtres qui s’affichent

Une fois émis au valideur suivant, vous pouvez rappeler votre OM pour le modifier si besoin.

Si la mission est au statut « Validé »,vous pouvez uniquement ajouter 

une prestation de voyage. Si vous modifiez vos frais prévisionnels, l’OM 

sera au statut rejeté Sifac au moment de la validation budgétaire.
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❑ Statuts de validation

Vous pouvez suivre les différentes étapes de validation via le statut de votre mission.

A ce stade, il passe en 

Vous recevrez un mail dès la validation budgétaire effectuée.

Voici les différents statuts d’une mission :

Création de l’ordre de mission
Emission de l’OM pour validation

21
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Création de l’ordre de mission aux frais réels
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Pour créer un ordre de mission aux frais réels, 

cliquer sur « + »  dans le module ORDRES DE 

MISSION puis « Hors ordre de mission 

permanent » et enfin « Frais réels ».

Dans l’onglet « Frais », 

les indemnités 

journalières sont 

automatiquement à 0 € 

et vous pouvez ajouter 

vos frais prévisionnels.

Vous pouvez émettre 

votre ordre de mission

Renseignez l’onglet 

« Généralités ». Vous 

pouvez réserver une 

prestation de voyage 

via la page Goelett.

L’OM se remplit comme pour un OM standard sauf pour les frais :
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Création de l’ordre de mission sans frais
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Pour créer un ordre de mission sans frais, cliquer 

sur « + »  dans le module ORDRES DE MISSION 

puis « Hors ordre de mission permanent » et enfin 

« Sans frais ».

Vous avez seulement 

l’onglet « Généralités » 

à renseigner.

L’onglet « Voyage » 

n’est pas affiché.

Dans l’onglet « Frais », 

les indemnités 

journalières sont 

automatiquement à 0 € 

et vous ne pouvez pas 

ajouter de frais.

Vous pouvez émettre 

votre ordre de mission
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Au retour de mission de l’agent

24
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1 2 3 4 5 6

Processus de validation de l’état de frais
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Valideur 

budgétaire
SIFACmissionnaire 

/ assistant

Gestionnaire 

financier

1) Le missionnaire (ou l’assistant) valide ses temps dans son OM pour confirmer son déplacement sans modifier 

ses frais prévisionnels et/ou ses indemnités journalières

2) Le missionnaire (ou l’assistant) insère les pièces justificatives pour créer un état de frais

3) Le gestionnaire financier complète l’état de frais si besoin

4) Le valideur budgétaire, avec délégation de signature, valide l’état de fais

5) L’agence comptable vérifie les frais et liquide la mission

6) Les informations sont alors ajustées dans Sifac pour permettre le remboursement à l’agent

Au retour de 

mission, 

l’agent valide 

ses temps 

dans l’OM
Comptable

Remboursement 

à l’agent

N’oubliez pas, l’application mobile

NOTILUS INONE vous facilite la saisie de 

vos états de frais

Vous devez saisir un seul 

état de frais par mission

 Ne concerne pas les OM sans frais 
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Par défaut, les temps proposés sont ceux de la MISSION, que vous pouvez ajuster manuellement si

besoin. Mais vous pouvez choisir TRANSPORT, basé sur les horaires du transport + le temps

règlementaire pour se rendre en gare (1h) ou aéroport (2h).

Dans tous les cas, la modification entraine le recalcul des indemnités journalières qui viendront

alimenter automatiquement l’état de frais.

Votre mission passe alors au statut et vous pouvez ainsi commencer la saisie de

vos justificatifs retour.

Validation des temps

26

Dès le retour de mission, vous devez valider les temps dans votre OM pour confirmer ou modifier les

dates et horaires de déplacement et ainsi pouvoir initier l’état de frais.

Cette action est 

irréversible.

1

2
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Création de l’état de frais
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Pour imputer les frais réels à rembourser à la mission, il faut saisir une notre de frais. 2 possibilités :

1ère façon :

En partant de l’OM, onglet 

FRAIS. 

Cliquer sur le bouton « + »

2e façon :

En partant du module ETAT 

DE FRAIS sur la page 

d’accueil. 

Cliquer sur le bouton « + »

Puis 

sélectionner 

votre mission
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Création de l’état de frais
Onglet GENERALITES
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Même si le module ETAT DE FRAIS est un module différent de celui l’ordre de mission, le formulaire de 

l’état de frais reprend les éléments relatifs à l’OM. L’onglet Généralités rappelle l’objet, le numéro d’OM, 

l’imputation

Vous pouvez retourner dans votre 

OM pour le visualiser en cliquant ici

Vous pouvez insérer un justificatif qui 

sera traité automatiquement par l’OCR 

(Reconnaissance Optique de Caractères) 

et ajoutera une ligne de frais qu’il faudra 

compléter (Cf. page suivante)
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Création de l’état de frais
Onglet FRAIS
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Cet onglet est alimenté automatiquement par les indemnités journalières issues de la mission

Ce frais à compléter s’ajoute si vous avez 

inséré un justificatif dans l’onglet généralités

Ou vous pouvez récupérer les frais 

prévisionnels saisis dans l’OM pour 

les ajouter à l’état de frais

Vous pouvez saisir directement un 

frais et ajouter la PJ (Taille max. 5 Mo)
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Dès que votre état de frais est complété, enregistrez-le via la disquette et cliquez sur 

Emettre. Il sera alors envoyé au valideur suivant : le gestionnaire financier 

La procédure est identique à l’émission d’un OM et il faut Confirmer les fenêtres qui 

s’affichent. (Cf. p20)

❑ Statuts de validation

A ce stade 1, votre état de frais passe en 

Vous recevrez un mail dès la validation budgétaire effectuée (stade 2).

Les stades 3 et 4 concernent l’agence comptable.

Voici les différents statuts d’un état de frais:

Vous serez alors remboursé sous peu.

Création de l’état de frais
Emission de l’état de frais pour validation

30

Stade 1  Stade 2 Stade 3 Stade 4
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L’OM permanent
Définition et procédure selon déplacement
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Un ordre de mission permanent (OMP), permet de réserver les crédits et d’avoir une couverture juridique 

pour le missionnaire qui effectue des déplacements récurrents sur une même zone géographique. 

C’est votre gestionnaire financier qui saisira l’OMP dans Notilus.

Voici les process selon les différents cas de déplacement :

❑ Déplacement sans frais

Si votre mission ne nécessite pas de remboursement de frais, alors il n’y a rien à faire, vous serez couvert 

par votre OMP

❑ Déplacement avec dossier voyage

Vous devez créer un OM qui sera rattaché à votre OMP pour créer le dossier de voyage. La saisie et la 

validation sera identique à un OM standard. S’il y a des frais à rembourser, vous pourrez saisir un état de 

frais sur votre OM comme habituellement.

❑ Déplacement avec frais sans dossier voyage

Vous pouvez ajouter directement un état de frais (EF) à votre OMP, sans passer par le module mission. Cela 

allège le processus. 

Comme il n’y a pas d’OM rattaché à l’EF, aucune information n’est disponible sur le déplacement afin de 

permettre à l’agence comptable de payer, Il faut donc remplir le formulaire « détail déplacement OMP » ou 

renseigner REMARQUE avec les données suivantes : [objet, lieu, date, heure départ et retour, nombre de 

repas, transport]
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Les OM permanents
Création de l’état de frais
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Dans l’onglet « Missions », vous trouverez vos missions 

rattachées à votre OMP et comportant un dossier voyage 

Dans l’onglet « Frais », cliquez sur + pour créer un nouvel état de frais sans 

passer par un OM. Vous trouverez ici tous les états de frais rattachés à votre OMP

Sur votre tableau de bord, cliquez sur l’OMP 

concerné par la création d’un état de frais

Dès que votre état de frais est complété vous pouvez l’émettre comme un état de frais normal


