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Introduction

Ce support de formation a pour objectif d’aider le missionnaire a faire une demande d’ordre de mission
(OM) dans Notilus.

L Une mission a les caractéristigues suivantes

= Déplacement hors du lieu de travail habituel dans le cadre professionnel
= Concerne une personne rattachée ou non a I'établissement (personnel UTLN ou invité)
» Engageant des frais ou non

L 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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Introduction

O Lien documentation

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

L Conditions préalables

= || faut avoir complété et synchronisé son profil (numéro de téléphone, information véhicule) (Cf.
Support « Connexion et profil »)

= Si c’est votre premiere mission au sein de I'Université, vous devez au préalable compléter la fiche de
demande de création agent (Vous rapprochez de votre gestionnaire financier de rattachement qui
I'enverra a 'agence comptable)

= Sivous avez plusieurs profils (par exemple RESPONSABLE), ce support vous indique la marche a suivre

en tant que MISSIONNAIRE 0o D _
Cop Missionnaire

O L’application mobile

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

DFACI 4 mars 2025



Avant le déepart en mission

de PPagent



Processus de validation de I'ordre de mission
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Le missionnaire (ou I'assistant) saisit 'OM et sélectionne sa prestation de voyage si besoin

Le missionnaire (ou I'assistant) envoie sa demande au valideur 1 (supérieur hiérarchique ou gestionnaire financier selon le
service, direction ou composante)

Le valideur 1 valide I'opportunité du départ en mission

Le gestionnaire financier (valideur 2) compléte 'OM si besoin et renseigne les données d’imputation (centre de co(t et
eOTP)

La validation ne passe par le FSD que pour les zones a risque
Le valideur budgétaire, ordonnateur ayant délégation de signature, valide la mission

La validation finale génére dans Sifac la création d’une réserve de crédit pour rembourser I'agent et la création d’'un bon de
commande pour payer I'agence de voyage

Le numéro de bon de commande est ensuite automatiquement envoyé auprés de I'agence de voyage pour confirmer la
réservation et déclencher I'émission des billets
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Cconnexion

= Cliquez sur le lien suivant pour vous connecter a Notilus

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

Vous arrivez sur la page de connexion suivante :

wax D 2 i
cegid Notilus

1. Renseignez votre identifiant :

* Pour les personnels UTLN : login ENT
* Pour les étudiants et extérieurs : n°
£=TOULON matricule SIFAC (3 demander a votre

/ gestionnaire financier)

2. Renseignez votre mot de passe Notilus

3. Sic'est votre premiere connexion se référer
au MOP « Connexion et profil »

DFACI 7 mars 2025


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

Page d'accueil Notilus

Affiche le libellé

des modules

Menu pour

—

choisir son profil.

Liste des
modules

de frais

Les modules du
tableau de bord
Vous permettent
d’accéder a vos
missions et états

Vv

DFACI

Retour a la page
d’accueil et ses tableaux
de bord

cegid Notilus

Informations

@ **TEST NOTILUS en cours**

CIoER 0]

©

=X

Ordres de mission permanents

36 - BSIR_LOMPERMANENT
Destination : || | France

35 - GIRAUDEAU- OMP- TEST CC

Destination : I Il France

34-test

Destination : I | France

Objets
m Ordres de mission
. Atraiter : 44

Ordres de mission permanents

(3c
Atraiter : 8
Etats de frais
Atraiter : 2

Avances

Atraiter : 0

| Etat de frais l

0005000576/0004 - ALLOUCHE-OMP STD/KOC...

Montant : 0,00 EUR

* Nom de l'utilisateur connecté.
» Acces a son profil voyageur.
* Bouton de déconnexion

Ordres de mission I

= universiTe o= Myriam MONTES A
“ TOULON université de Toulon

279 - MUHL-

Destination : | [Lyon  Montant : 0,00 EUR

273 - Objet non défini

Montant : 0,00 EUR

. 271- Objet non défini

Montant : 0,00 EUR

270 - BSIR_OMSTD ETRANGER SIMPLE

Destination : [l Hanoi Montant : 0,00 EUR
268 - MONTES-OM GROUPE-moins de 10
Destination : | ILyon ~ Montant : 0,00 EUR

0005004105/0002 - MUHL-OMP COURS L]

Montant : 30,00 EUR

Aucun élément a traiter : voir tous les éléments
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Création de l'ordre de mission standard

Ordres de mission @
N

10844 - Visite université Paris LBN 1309 L]

Montant : 108,00 EUR Statut : OM valorisé

Pour créer un ordre de mission, cliquer sur « + »
dans le module ORDRES DE MISSION

10822 - Visite université Paris LBN [ 11 1]

Montant : 108,00 EUR Statut : Validé

10794 - Visite université Paris LBN

Montant : 0,00 EUR Statut : Rappelé

10793 - Visite université Paris LBN [ 11 1]

Montant : 0,00 EUR Statut : Temps validés

La fleche vous affiche les
10790 - Objet non défini dlfférents types d’OM é

©e0e60

Montant : 0,00 EUR Statut : En création 74
creer
Création d'un ordre de mission STANDARD
Code : STDNO

@ Hors ordre de mission permanent > | > FRAIS REELS

Code : FR
SANS FRAIS

Code : SF

* Mission standard : calcul automatique des indemnités journalieres (IJ = nuitée
et repas). A utiliser principalement pour la France et obligatoirement pour les
déplacements a I'étranger

* Mission frais réels : peut étre utilisé s'’il n’y a pas de forfait a prendre en
compte. Il n'y aura donc pas d’lJ automatique Cf. p22

* Mission sans frais : aucun frais ne sera rembourseé a 'agent Cf. p23
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Création de l'ordre de mission standard

Onglet GENERALITES

Renseignez les informations relatives a votre mission

en commencant par votre code service a 4 chiffres
(demandez a votre gestionnaire financiere)

@ Ordre de mission 277 Voyage Frais Engagements Compléments }/ ZQ, En création

Statut de la mission

STANDARD

Objet*  Formation du logiciel XXX Mois d'imputation*  03/2024 i
Destination*  Paris, Paris, France Q Début* 26/03/2024 | 08:00
Lieu de départ*  AVENUE DE L'UNIVERSITE, 83130 LA GARDE, France Q Fin*  27/03/2024 = 20:00
Lieu de retour* AVENUE DE L'UNIVERSITE, 83130 LA GARDE, France Q A traiter avant le 220320._—1 )

Demande d'avance J [_| Générer une avance pour la mission@

Modes de transports Train (+2 autres) M O]

Répartition analytique

C|iquer sur 1010 - Université de Toulon (1010)
Pour sélectionner votre service ou doit étre

1101SG - SG :
@ rattaché I'OM
Centre de coiit : Non renseigné ~ EOTP : Non renseigné

- Vous pouvez faire une demande d’avance en
cochant la case (minimum 300 €)

- n’hésitez pas a détailler votre mission dans la
partie REMARQUE (ex. préciser un séjour prive)

4
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Vous pouvez supprimer votre
mission ou la sauvegarder
pour revenir dessus plus tard




Création de l'ordre de mission standard -

Onglet GENERALITES

O Sélection d’un lieu de départ et de retour

Vous avez le choix entre votre adresse Exceptionnellement, vous pouvez saisir
professionnelle ou personnelle une autre adresse pour cette mission
Sélection d'un lieu Mes adresses Saisie d'une adresse
Numeéro et voie* Ville*
Mes adresses Saisie d'une adresse
Code postal Pays* Sélectionnez une valeur * Q
AVENUE DE L'UNIVERSITE, 83130 LA GARDE, France
. . . Valider
Type : Professionnelle  Actif : Oui
@ ADRESSE PERSONNELLE | Si vous avez plusieurs destinations dans votre
TVPa : Personnete )| Aot £ O mission, indiquer la principale et préciser les étapes

dans REMARQUES

L Répartition analytique

Renseigner le nom du service ou cliquer sur la Pour faire une recherche, taper %% au début du mot,

loupe pour faire la recherche sinon vous n'aurez que les services commencant par ce
mot. Le centre de colt et TEOTP seront renseignés par le

gestionnaire financier.

Saisie

Ventilation* 100,00 % Sélectionnez une valeur

Sélectionnez une valeur *

Service* 1010 - Université de Toulon (1010) Q

%%ma
Centre de o Q Q P e -
N Sélectionnez une valeur
colit
EOTP  Sélectionnez une valeur Q @ Labo MAPIEM - Labo MAPIEM
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Création de l'ordre de mission standard
Onglet VOYAGE

Dans I'onglet VOYAGE, cliquer
Sur « + » pour ajouter une
prestation de voyage

: Via agence

@ Train : Je réserve en ligne

Seuls les gestionnaires

° Départ le : 26/03/2024 08:00

financiers peuvent passer par
I,agence en OFFLINE Origine*  Toulon, Var, France Q Départ le - 26/03/2024 [a] 08:00
Destination*  Paris, Paris, France Q pepartle ~  27/03/2024 G 14: 00
Les prestations voyages
doivent étre entierement Gonvenance”  Aucune -
0 en online ou entiérement Cliquer sur Réserver pour
en offline acceder a la plateforme en
7 ligne (GOELETT) Envegistrer | (SN

DFACI 12 mars 2025



Création de l'ordre de mission standard

Onglet VOYAGE

Le portail GOELETT s’ouvre dans un onglet complémentaire et permet de réserver le voyage de votre

choix,
’ H y .
g N’oubliez pas d’autoriser les pop-up sur
votre navigateur.
) " UNIVERSITE
24 TOULO
TRANSPORTEUR GARES CLASSE NIVEAU TARIFAIRE
Sélectionner le tra... Sélectionner une g... Sélectionner une c... Sélectionner un ni... Flus de filtres @
, Indication de
Toulon Paris Modifier TRIER PAR:  Défaut AN
conformité a la
Selectionnez le départle 26 mars 2024 pOI Itl q ue Voyag €
07h532 12h22 __
B m“" TGV INOUI B EE K& Afficher les tarifs
EE -
ﬂﬁ’ nQu Toulon - Paris Gare de Lyon
09h50 13053 .
Ers TGV INOUI ;G @ £ 130_00 Masquer les tarifs
6\ dﬁ L e ] Toulon - Paris Gare de Lyon

Classe: 2nde, Tarif
NEGOCIE 2Znde
Annulation gutorisée @ €130.%°
Conditions tarifaires NEGO CLIENT

Classe: 2nde, Tarif

STANDARD SECONDE
00 Slactio

AFPL.fEfIDJ‘J avec rEsf ictions €136. Sélectionner

Conditions. tarifaire:

Afficher les tarifs pour
sélectionner votre trajet
Aller puis Retour
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Création de I'ordre de mission standard

Onglet VOYAGE

Cliquer sur Sélectionner puis sur Suivant et enfin Réserver

Opére par:

Durée du voyage 4h 3m
Classe: 2nde
6188, TGV INOUI

09h50 26 mars 2024

TOULON (FRTLN)
Toulon

13h53 26 mars 2024

PARIS (FRPLY)
Parls Gare de Lyon

&3 TOULON - PARIS ' 26/03-27/03

Opére par:

AN ODEN

Durée du voyage 4h 2m
Classe: 2nde
6177, TGV INOUI

14h09 27 mars 2024
PARIS (FRPLY)
Parls Gare de Lyon

18h11 27 mars 2024

TOULON (FRTLMN)
Toulon

Sélectionner

—
€226.”

I:@:l Conditions tarifaires I

@ Conforme & la politique voyage

Opére par:

B

Durée du voyage 4h 3m
Clazze: 2nde
6188, TGV INOUI

09h50 25 e 2024
TOULON (TLN)
Toulon

13h53 25 mars 2024

PARIS (PLY)
Parls Gare de Lyon

Opére par.

B

z
a
©
[o]
o
m
z
=

Durée du voyage 4h 2m
Clasze: 2nde
6177, TGV INOUI

14h09 27 o 2024

PARIS (FLY)
Parls Gare de Lyon

18h1

ULON (TLM)
Toulon

ars 2024

Type de paiement
Facturation agence

LNET2 CoaN

vente

droits des passagers

Je reconnais avoir pris connaissance des conditions de vente et les accepter

politique d'annulation

Ajouter plus v

Cocher les
conditions de

£226.°°
Projet

DFACI
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%

£226.%°
Projet
Weuillez noter que la SNCF est responsable
uniguement de ses propres segments.

@ Conditions tarifaires
@ Conforme & la politique voyage

Type de billet:

e-billet

E-mail.

MONTES@UNIV-TLN.FR

Prix du train £226.°°
l Supprimer l Modifier

l Alouter plus vl m

mars 2025



Création de l'ordre de mission standard

Onglet VOYAGE

Apres avoir reserve vos billets, il est impératif
de bien refermer I'onglet du portail Une réservation en ligne est en cours.
GOELETT, puis de confirmer le message

dans N OTl LU S éléments réservés. Yous pourrez ensuite poursuivre |a saisie de votre demande de mission et la soumettre &

validation dans Motilus

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliguez sur le bouton "Confirmer” pour intégrer les

Votre prestation s’affiche dans I'onglet VOYAGE. Vous pouvez retourner
dans GOELETT pour modification ou suppression si besoin

@ Ordre de mission 277 Généralités ‘ Voyage ’ Frais Engagements Compléments

11 Toulon, France 11 Paris, France

ZQ, OM valorisé

Départ : Gare De Toulon ~ Deébut : 26/03/2024 - 09:50 Arrivée : Gare De Paris Gare De Lyon

11 Paris, France 11 Toulon, France

Départ : Gare De Paris Gare De Lyon Debut ; 27/03/2024 - 14:09 Arrivée : Gare De Toulon

Propositions

I9VHNEIK
m Limite d"'approbation : 26/03/2024 05:35 Montant total : 226,00 EULR B
@ 11 Toulon, France 11 Paris, France
Départ : Gare De Toulon Début : 26/03/2024 - 09:50 Montant : 22600 EUR Arrivée : Gare De Paris Gare De Lyon Fin : 26/03/2024 - 13:53
B0 Paris, France 11 Toulon, France
= Départ : Gare De Paris Gare De Lyon Début : 27/03/2024 - 14:09 Arrivée : Gare De Toulon Fin : 27/03/2024 - 181
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Création de l'ordre de mission standard

Onglet FRAIS

Je retrouve dans I'onglet FRAIS toutes les indemnités journaliéres (pour les OM standard) et frais
supplémentaires de ma mission.

@ Ordre de mission 277 Généralités Voyage ‘ Frais ’ Engagements Compléments Q. OM valorisé
Indemnités journaliéres
Frais

Montant total 240,00 EUR

{ automatiques
Nuitée (Hotel i n ) ,
° : : Focus OM frais reels : ne contiendra pas d’lJ, pour un OM
Quantite : 1,00 Total : 180,00 EUR N . ,
a la différence de 'OM Standard. standard
° Repas midi Focus OM sans frais : ne contiendra ni 1J ni
Quantite : 200 ) Total : 40,00 EUR possibilité d’ajouter des frais

Repas soir
Total : 20,00 EUR

Vous pouvez enlever des indemnités de
repas ou de nuitée en decochant
(le préciser dans remarque pour 'assistant)

Dégrévements

lundi 25 mars 2024

Nuitée : Aucun Déjeuner : Aucun Diner . “ucun

mardi 26 mars 2024

Nuitée : Aucun Déjeuner : EII Paris, France « Diner : |:|| W Faris, France

mercredi 27 mars 2024

Nuitée : [ I I Paris, France ~ Déjeuner : [B I Il Paris, France = Diner : [ 1 1 France =

DFACI 16 mars 2025



Création de l'ordre de mission standard

Onglet FRAIS

Vous pouvez ajouter des frais prévisionnels qui seront a 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.

Frais
1élément(s) affiché(s) sur 1

Parking Frais a ajouter
Date : 26/03/2024  Prestation : Parking = Quantité : 1 Montant : 30,00 EUR  Lieu : I | Paris, France manue”ement

r
Factures Q_|Rechercher

0 élément(s) affiché(s) sur 0

Q Rechercher

\

Saisir un frais prévisionnel

Ne rien ajouter dans cet onglet. -

Seul le gestionnaire financier /
I'utilisera le cas échéant -
Frais x

Date* = Quantité
Ville f Pays*  Paris, Paris, France @ Montant* EUR -
Prestation* Prestations * Q,
Remarque
Enregistrer
b
DFACI 17
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Création de l'ordre de mission standard

Onglet ENGAGEMENTS

Il récapitule les frais engageés prévisionnels et les frais réalisés indiqués lors du retour de mission

@ Ordre de mission 277 Généralités Voyage Frais

Récapitulatif des montants

Prévisionnel @)  Total : 495,00 EUR

Avances : 0,00 EUR@

Les dégrevements
@ Frais

sont indiqués en
jaune
@ Factures

Engagements

Compléments Q. OM valorisé

Réel@@  Total : 0,00 EUR

Ecart : 0,00 %

@ Indemnités
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %
@ Frais
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %
Factures
| Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

r Récapitulatif des frais

Transport ferroviaire
= Total : 226,00 EUR

Indemnités journaliéres

Montant total 240,00 EUR

Nuitée (Hétel)
Quantite : 1,00 Total : 180,00 EUR
Repas midi
Quantite : 2,00 Total : 40,00 EUR
o Repas soir

Total : 20,00 EUR

Réel
~
Total : OO0 EUR  Ecart : ~100,00 %

Parking

Total : 0,00 EUR  Ecart : D00 %

Réel
~
Total : OLO0EUR  Ecart : 0,00 %

Transport ferroviaire
= Total : Q00 EUR  Ecart : 000 %

Montant dégrevé 20,00 EUR

DFACI
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Création de l'ordre de mission standard

Onglet COMPLEMENTS

Vous devez obligatoirement inserer votre justificatif de depart en mission (convocation, invitation, etc.).
Il suffit de faire glisser la piéce jointe sur la page. (Taille du fichier maximale 5 Mo)

@ Ordre de mission 277 Généralités Voyage Frais Engagements ‘ Compléments , 2Q, OM valorisé

Piéces jointes Q_ Rechercher

1 élément(s) affiché(s) sur 1

CONVOCATION.pdf

Date d'ajout : 25/03/2024 14:30 Origine : Myriam MONTES Fichier : CONVOCATION.pdf Format : pdf Taille : 110.63 kB

Telécharger
Vous pouvez télécharger ou supprimer les fichiers]
Supprimer

DFACI 19 mars 2025



Création de I'ordre de mission standard

Emission de 'OM pour validation

@ Edition

Deés gue votre ordre de mission est complété, enregistrez-le via la disquette et cliquez sur _
Emettre. @] Suppression
Il sera alors envoyé au valideur suivant : le valideur d’opportunité (valideur 1) . [3) woaiiation
lls sont définis par rapport au service sélectionné dans la mission. Tous les valideurs de la liste

recevront un courriel. @ Emettre

7N\

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

Confirmation Choix des destinataires

Voulez-vous émettre cet élément 7 Notification par e-mail

GIRAUDEAU Patricia (0005000748)
Priorité : Titulaire Réle : VALIDEUR 1
MONTES Myriam (0005001334)
Priorité : Créateur = Role : VALIDEUR 1

NOTILUS SUPPORT (SPT)
Priorité : Titulsire | Rle : VALIDEUR 1

Annuler Confirmer

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

) Si la mission est au statut « Validé »,vous pouvez uniguement ajouter @ —
A une prestation de voyage. Si vous modifiez vos frais prévisionnels, 'OM
sera au statut rejeté Sifac au moment de la validation budgétaire.
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Création de l'ordre de mission

Emission de 'OM pour validation

d Statuts de validation

Vous pouvez suivre les différentes étapes de validation via le statut de votre mission.
Ace stade, il passe en  :q emis valideur 1

o y Ordres de mission Q_ Rechercher
CD 3 éldmant(s) affiché(s) sur 3

277 - Formation du logiciel XXX -
Type : STANDARD Début @ 26/03/2024 Fin : 27/03/2024 Destination : | | Paris Limite d’approbation : 26/03/2024 226,00 EUR

Vous recevrez un mail dés la validation budgétaire effectuée.

Voici les différents statuts d’'une mission :

. R» o R» . » o » ._-,.
Emis Valideur 1 Emis Valideur 2 Emis Budgétaire A engager SIFAC Validé

DFACI 21 mars 2025



Création de l'ordre de mission aux frais réels

Ordres de mission

10844 - Visite université Paris LBN 1309

Montant : 108,00 EUR Statut : OM valorisé

10822 - Visite université Paris LBN

Montant : 109,00 EUR Statut : Validé

10794 - Visite université Paris LEN

Montant : 0,00 EUR Statut : Rappelé

10793 - Visite université Paris LEN

Montant : 0,00 EUR Statut : Temps validés

10790 - Objet non défini

0666

Montant : 0,00 EUR Statut : En création

~

LLL 1]

LLL 1]

L'OM se remplit comme pour un OM standard sauf pour les frais :

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 ».

——>

Création d'un ordre de mission

@l Hors ordre de mission permanent

@ Ordre de mission BS@iws

Voyage

Frais

Q En création

®
gl

STANDARD

Code : STDNO

FRAIS REELS

FR

Code :

SANS FRAIS

Code : SF

Renseignez I'onglet

« Généralités ». Vous
pouvez réserver une
prestation de voyage
via la page Goelett.

FRAIS REELS

@()rdrede ission 380

‘ Frais i
J

=Q, En création

Indemnités journaliéres

Montant total

0,00 EUR

Aucune incemnité

Frais Q_ Rechercher

0 élément(s) affiché(s) sur 0

Aucun élément

Factures

Q_ Rechercher

0 élément(s) affiché(s) sur 0

Aucun élément

DFACI

22

Dans l'onglet « Frais »,
les indemnités
journaliéres sont
automatiquement a 0 €
et vous pouvez ajouter
vos frais prévisionnels.

Vous pouvez émettre
votre ordre de mission

®
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Création de l'ordre de mission sans frais

Ordres de mission

Pour créer un ordre de mission sans frais, cliquer
10844 - Visite université Paris LBN 1309 ]| sur « + » dans le module ORDRES DE MISSION @

I
®

STANDARD

ot 1080 R SR QM veord puis « Hors ordre de mission permanent » et enfin
10822 - Visite université Paris LEN ssee « Sans frals »,

Code : STDNO

Montant : 109,00 EUR Statut : Validé
FRAIS REELS
10794 - Visite université Paris LEN
Montant : 0,00 EUR Statut : Rappelé

Code : FR
10793 - Visite université Paris LEN seee Création d'un ordre de mission SANS FRAIS
Montant : 0,00 FUR | Statut : Temps validés
>

10790 - Objet non défini @l Hors ordre de mission permanent

Montant : 0,00 EUR Statut : En création

0666

Vous avez seulement
'onglet « Généralités »

/ — a renseigner.
@ Ordre de missii 360‘ énéralité ) Frais ‘ c é ’ zQ En création L,Onglet « Voyage »
. .

e n'est pas affiché.

SANS FRAIS
(] d

Dans l'onglet « Frais »,
les indemnités

(©) orare demission 380 onérai Fras ( comm ) 8 En oréation journalieres sont

. B | automatiquementa 0 €
Montant total 0,00 EUR et vous ne pouvez pas
Aucune indemnité ajOUter de fraIS

Frais Q_ Rechercher
0 élément(s) affiché(s) sur 0

Aucun élément

Vous pouvez émettre
votre ordre de mission

Factures Q_ Rechercher
0 élément(s) affiché(s) sur 0
Aucun élément
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Au retour de mission

de Pagent
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Processus de validation de I'état de frais

Au retour de & a BA E'!
mission, ) > - — i Remboursement
I'agent valide — “ ' l [ alagent }

ses temps missionnaire Gestionnaire Valideur
dans 'OM / assistant financier budgétaire Comptable

SIFAC

#* Ne concerne pas les OM sans frais #*

1) Le missionnaire (ou I'assistant) valide ses temps dans son OM pour confirmer son déplacement sans modifier
ses frais préevisionnels et/ou ses indemnités journalieres

2) Le missionnaire (ou 'assistant) insére les piéces justificatives pour créer un état de frais
3) Le gestionnaire financier compléte I'état de frais si besoin

4) Le valideur budgétaire, avec délégation de signature, valide I'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 a I'agent

A Vous devez saisir un seul LY, N’oubliez pas, I'application mobile
A état de frais par mission ‘O' NOTILUS INONE vous facilite la saisie de

Vvos états de frais
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Validation des temps

Dés 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 I'état de frais.

@ Ordre de mission 277 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments =Q Validé

STANDARD

@ Valider e
API_UNIV_TLN : Validé Sifac y
Déclaration des temps e
= Mois dimputation*  02/2024 - Cette action est
Type de saisie*  Mission Mission - . , .
' - irreversible.
Transport
Début de lamission  26/03/2024 400 Ein*  27/03/2024 20:00 N
Edition
Saisie destemps*  26/03/2024 B 08:00 A traiter avant le 3/2024

22/03/2024

- Demande
Demande d'avance || Générer une avance pour la mission@ - annulation

Confirmation Saisie des
temps

Voulez-vous émettre cet élément ? § Ajout voyage/
Facture

Fin de la mission 27/03/2024 20:00

Saisie des temps*  27/03/2024 = 20:00

| Enregistrer I

Confirmer

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

Dans tous les cas, la modification entraine le recalcul des indemnités journalieres qui viendront
alimenter automatiquement I'état de frais.

Votre mission passe alors au statut :Q Temps validés et vous pouvez ainsi commencer la saisie de
vos justificatifs retour.
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Création de I'état de frais

Pour imputer les frais réels a rembourser a la mission, il faut saisir une notre de frais. 2 possibilités :

@ Ordre de mission 277 Généralités Voyage ‘ Frais ’ Engagements Compléments =Q, Temps validés
1° facon : —
Indemnités journaliéres

En partant de 'OM, onglet
FRAIS. B

Cliquer sur le bouton « + »

Montant total 220,00 EUR Q,

Quantite : 1,00

: 180,00 EUR

Repas midi
Quantite : 2,00  Total : 40,00 EUR
Repas soir
Total : 0,00 EUR

Frais

Q Rechercher

1 diément(s) affiché(s) sur 1

Frais
Saisir un état de frais

Parking

Date : 26/03/2024  Prestation : Parking ~ Quantité : 1~ Montant : 30,00 EUR  Lieu : I Il Paris, France

2¢ facon :

En partant du module ETAT
DE FRAIS sur la page
d’accueil.

Cliquer sur le bouton « + »

Etat de frais Création d'un état de frais :> PUIS

sélectionner
Ordre de mission . .
Er———— votre mission
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Création de I'état de frais

Onglet GENERALITES

Méme si le module ETAT DE FRAIS est un module différent de celui 'ordre de mission, le formulaire de
I'état de frais reprend les éléments relatifs a 'OM. L'onglet Généralités rappelle I'objet, le numéro d’OM,

I'imputation

@ Etat de frais 0005001334/0002 Frais Compléments 20 En création
STANDARD

Objet Formation du logiciel XXX Mois d'imputation 03/2024 hd
Ordre de mission 277 @ Montant remboursable 220,00 EUR
Meontant dépensé 220,0 Montant remboursé 0,00 EUR
Remarque
Vous pouvez retourner dans votre p

| OM pour le visualiser en cliquant ici |

N
Déposez ici vos justificatifs

‘ Déposez ici vos piéces jointes

Répartition analytique

DFACI - DFACI
Centre de cout : 120201ADM - CC ADMIN DEVE. EOTP : Mon renseigné

®

Vous pouvez insérer un justificatif qui ;
sera traité automatiquement par TOCR
(Reconnaissance Optique de Caracteres)
et ajoutera une ligne de frais qu’il faudra
compléter (Cf. page suivante)
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Création de I'état de frais

Onglet FRAIS

Cet onglet est alimenté automatiqguement par les indemnités journaliéres issues de la mission

@ Etat de frais 0005001334/0002 Généralités C Frais ) Compléments ZQ, En création

J

(D Frais a compléter
Au moins un frais doit &tre complété

Frais

5 élément(s) affiché(s) sur 5

Q_ Rechercher | Ce frais a compléter s’ajoute si vous avez
inséré un justificatif dans I'onglet généralités

Frais a compléter

Date : 04/03/2023 Montant : 2860 EUR Quantité : 1,00 Pigces jointes : 1

Muitée (Hétel)

Date : 27/03/2024  Montant : 18000 EUR  Montant remboursable : 180,00 EUR Quantité : 1,00 nuitée

Mes frais Pieces jointes

Repas midi

Date® G Justificatif  [] N°
Date : 27/03/2024 Montant : 20,00 EUR Montant remboursable : 20,00 EU
Ville / Pays*  Paris, Paris, France Q Enseigne
Repas midi
Date : 26/03/2024  Montant : 2000 EUR  Montant remboursable : 2000 EU  Prestation”  Presation * a GQuantité

Q0000

Repassoir Montant* EUR
Date : 26/03/2024 Montant : 0,00 EURG Montant remboursable : 0, u
Remarque

Vous pouvez saisir directement un Saisie de fais Pieces ointes

frais et ajouter la PJ (Taille max. 5 Mo) I

Péage

Type : OCR  Date : 04/03/2023  Ville : MNanterre, France  Montant : 2860 EUR Quantite : 1 Justificatif : Oui

Ou vous pouvez récupérer les frais I rhing
7 0_0 o0__ o y Type : Prévisionnel Date : 26/03/2024  Ville : Paris, France  Montant : 30,00EUR  Quantite : 1
prévisionnels saisis dans ’'OM pour

les ajouter a I'état de frais

Ajouter a 'état de frais
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Création de I'état de frais

Emission de I'état de frais pour validation

Y s . e . . . . Edition

Deés que votre état de frais est compléte, enregistrez-le via la disquette et cliquez sur @

Emettre. Il sera alors envoyé au valideur suivant : le gestionnaire financier @] Suppression
@ Modification

La procédure est identique a I'émission d'un OM et il faut Confirmer les fenétres qui @) enetus
s’affichent. (Cf. p20) N

O Statuts de validation

A ce stade 1, votre état de frais passe en :a Emis Ass. Budgétaire
Vous recevrez un mail dés la validation budgétaire effectuée (stade 2).

Les stades 3 et 4 concernent 'agence comptabile.

Voici les différents statuts d’'un état de frais:

Emis Ass. Budgétaire Emiz Budgétaire Emi= Comptahble Comptabilisé

Stade 1 Stade 2 Stade 3 Stade 4

Vous serez alors remboursé sous peu.
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L'OM permanent

Définition et procédure selon déplacement

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 méme zone géographique.

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

Voici les process selon les différents cas de déplacement :

1 Déplacement sans frais

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

O Déplacement avec dossier voyage

Vous devez créer un OM qui sera rattaché a votre OMP pour créer le dossier de voyage. La saisie et la
validation sera identique a un OM standard. S’il y a des frais a rembourser, vous pourrez saisir un état de
frais sur votre OM comme habituellement.

O Déplacement avec frais sans dossier voyage

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

Comme il n'y a pas d’OM rattaché a I'EF, aucune information n’est disponible sur le déplacement afin de
permettre a 'agence comptable de payer, |l 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 I'état de frais

211- 1502 COURS DRAGUIGNAN ssee

Destination : § | reguignen | Sur votre tableau de bord, cliquez sur TOMP
210-1502 COURS DRAGUIGNAN esee | concerné par la création d’un état de frais

Destination : | | Draguignan

Destination : | | Draguignan

201- 1105 - Support technigque

&)
&)

208 - 1502 OMP Déplacements Cours + Examens DRAGUIGNAN asee
®

Destination : JJ | France

Dans I'onglet « Missions », vous trouverez vos missions
rattachées a votre OMP et comportant un dossier voyage

@ Mission permanente 210 Généralité ‘ issi ’ Frais Fiche missi ire Complé Q validé
Ordres de mission Q, Rechercher
0 éiément(s) affiché(s) sur 0

Aucun élément

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 a votre OMP

@ Mission permanente 210 Généralités Missions < Frais > Fiche missi ire Complé =Q, validé

Etat de frais Q Rechercher
0 diémentys) affiché(s) sur 0

Aucun élément

Dés que votre état de frais est complété vous pouvez I’émettre comme un état de frais normal
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