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L) Présentation de la prise en main de I'outil
as

‘ Traitement des Ordres de mission

—3 Traitement des notes de frais
[ ]

‘ Traitement des avances

Goctett FCM







Connexion

Deux choix possible de connexion (0 adapter selon le choix de I'adhérent)

[NNotilus

0 Une authentification locale

ou
Une connexion par fédération
d'identité (Renater) possible

Dimis3

Mot de passe

N
Notilus . Goclett  FCM



Avant de créer un OM, il est impératif de mettre a jour son profil voyageur
en saisissant les informations obligatoire a la synchronisation de ce dernier

Jean DUPONT
ORGANISATION

Profil

a - =] O}

1M11R - Taet nAla vunuana

0 Accéder au profil

A

= (UNotilus

Profil utilisateur Mon profil Mes

ceu A propos zQ Profil voyageul
Mes informations personnelles
Nom DUPONT Nom d'usage DURAND
Nom de naissance

Date de naissance 18121985

Pays de naissance Nationalité France

Identifiant JDUPONT Matricule Q005000140

E-mail jcupont@crganisation.com

Informations de contact

P02 B

Téléphone professionnel

Numéro : 03 33 33 3323 Actif : Cul

Mobile
Numéro : 06 6085 6066 Actif : Cul
Adresses

e Renseigner les informations personnelles
(nationalité, nom d’'usage, etc.)

e Ajouter un numero de teléphone

v

lisé

Synchroniser le profil

o Synchroniser le profil



Les raccourcis

Interface agent/
assistant de saisie qui
donne acces au profil
utilisateur/ voyageur

Menu déroulant qui
permet d'accéder &
une liste de role

Ensemble de raccourcis
vers la liste des objets

Acces direct au menu
général

Goelett

Goelett  FCM

O9INotilus
[ nformations |

Aucun slement

0005000127/0008 - Visite université Paris LEN 0609

Montant : 481,74 EUR  Statut : En créstion

0005000127/0007 - Visite universite Paris LBEN 0609

Montant : 000 EUR  Statut : En cedation

0005000127/0006 - Visite université Paris LEN 0609

Montant : 40,00 EUR  Statut : Emis Sudgétaire

0005000127/0005 - Visite université Paris LEN 0809

Montant : 517,50 EUR  Statut - Payée

0005000127/0004 - Visite université Paris LBN 2508 0S

Mes Objets

Avances

()

Ordres de missions

Encréation : 23 En validation | 19 Validés

Notes de frais

Encréation : ¢ Envalidation : 2 | Validés : ¢
Mes frais

FraisOCR: 0  Fraisrefusés: 0 Fraiscarte : §
Avance

Encréation: 0 Envalidation : 21 Validés : 0
Ordres de missions permanents

Encréation : 3 Envalidation : 2 Validés : 3
113 - Visite université Paris LEN

Montant : 446,13 EUR Statut : Emis Comptable

96 - Visite université Paris Atelier 0809

Montant : 358

93 - Visite université Paris 0709

Montant : 420,00 EUR

Statut : Emis Budgetaire

Statut : Enis Comptabie

90 - Visite université Paris LEN NDF 0609

Montant : 301.25EUR  Statut : Emis Comotable

89 - Visite université Paris LEN 0609

9 Missionnaire 3 DIMO
amue e’ Mss v
OISR

Ordres de mission

10844 - Visite universite Paris LBN 1309 )

Montant : 100,00 EUR  Statut : OM vaiocise

10822 - Visite université Paris LBN ceve

Montant : 103,00 EUR Statut © Vaige

10794 - Visite université Paris LBN

Montant : 0,00 EUR  Statut : Rappelé

10793 - Visite université Paris LBN vooe

Montant : 0,00 EUR Statut -

10790 - Objet non défini

©060e066

Montant : 0,00 EUR  Statut  En cedatio

D

Ordres de mission permanents

113 - Visite université Paris LEN 1309 sooe
Destination :  Statut : valgs
102 - Visite université Pans 0709 ecee
Destination :  Statut : yailgé
91-testPLB
Destination :  Statut : En crésticn
87 - Visite université Paris 2408 oooe
Destination :  Statut : Vaige
A 83 - Visite université Paris LBN 2308 °



Le tableau de bord

Mes objets : acces a la liste de
tous les objets existants

Ordres de mission : création et
acces a la liste des ordres

Notes de frais :
création et acces a la liste des
notes de frais

Avances :
création et acces a la liste des
avances

Ordres de mission permanents :
création et acces a la liste des
avances

Encart qui permet de visualiser
I'ensemble des notifications

coclett  FCM

0005000127/0008 -

Montant : 281,74 EUR

0005000127/0007 -

Montant : 000 EUR

0005000127/0006 ~

Montant : 40,00 EUR

0005000127/0005 -

Mantant : 517,50 EUR

0005000127/0004 -

Aucun alement

Visite université Paris LEN 0609

Statut : En crastion

Visite universite Paris LBN 0609

Statut : En crdation

Visite université Paris LEN 0609

Statut : Emis Sudgétaire

Visite université Paris LEN 0808

Statut = Payeée

Visite université Paris LBN 2508 0S

Mes Objets

Ordres de missions

Encréation : 28 Envalidation 1 1 Validés
Notes de frais

Encréation: ¢ Envalidation : 2 | Validés : ¢
Mes frais

FraisOCR: 0  Fraisrefusés: 0 Fraiscarte : §
Avance

Encréation: 0 Envalidation : 21 Validés : 0
Ordres de missions permanents

Encréation : 3 Envalidation : 2 Validés : 3

Avances

113 - Visite université Paris LEN

Montant : 446,13 EUR Statut : Emis Comptable

96 - Visite université Paris Atelier 0809

Montant : 356,13EUR  Statut : Emis Budgetaie

faag) O3 - Visite université Paris 0709

Nt Montant : 420,00 EUR  Statut : Enus Comptable

90 - Visite université Paris LEN NDF 0609

Montant : 301.25EUR  Statut : Emis Comotable

89 - Visite université Paris LEN 0609

? Missionnaire 3 DIMO
amuec e’ Mss v
OISR

Ordres de mission

10844 - Visite universite Paris LBN 1309

Montant : 100,00 EUR  Statut : OM vaiocise

10822 - Visite université Paris LBN

Montant : 103,00 EUR Statut © Vaige

10794 - Visite université Paris LBN

Montant : 0,00 EUR Statut : Rappe s

10793 - Visite université Paris LBN

Montant : 0,00 EUR  Statut : Temps validés

10790 - Objet non défini

©060e066

Montant : 0,00 EUR  Statut  En cedatio

Ordres de mission permanents

113 - Visite université Paris LEN 1309

Destination : Stanat © Valige

102 - Visite université Pans 0709

Destination :  Statut : yailgé
91-testPLB
Destination :  Statut : Eq créstion

87 - Visite université Paris 2408

Destination : Stan : vaige

)OOBOO

83 - Visite université Paris LBN 2308

ceve

ecoe



Les actions des profils

Roles : Valideur 1, FSD, Assistant
budgétaire, comptable

—tf Visualisent, modifient et Visualisent, modifient, valident ef
| rejettent/valident les objets comptabilisent les factures

JERRERRRRRE] Responsabie |RRRRRRRRRREY FEEEEEEEEEEH 1

Role : agent o
8

Créent, visualisent, Visualisent, modifient et

modifient les objets rejettent/valident les objets

coetett  FCM






OM ponctuel standard permet de faire
une réservation de voyage, une
avance, calcul automatique des |J

Q OM Frais réels permet de déclarer ses
frais sur justificatif, faire une réservation
de voyage mais pas d'avance

o OM Sans frais fait I'objet d'une
autorisation de sortie. Il n'y a pas d'ajout
de frais ni de calcul des indemnités
journalieres

OM Groupe permet de créer un OM
pour plusieurs participants
et demander un devis d FCM

Sélectionnez une valeur

0

00600606

STANDARD

Code : STDNO

FRAIS REELS

Code : FR

SANS FRAIS

Code : SF

MISSION GROUPE

Code : MISGR




° OM Permanent a pour but d’'encadrer un déplacement récurrent sur une longue période. i
ne permet pas de réserver des prestations de fransports et hébergements. Il est possible
d’'ajouter un état de frais directement dans un ordre de mission permanent. Il dispose d’'un
workflow propre.

Ordres de mission permanents Q_ Recherche
3 élément(s) affiché(s) sur 3

Hors ordre de mission permanent >

102 - Visite université Paris 0709

Type entité : STANDARD Destination : || | France

87 - Visite université Paris 2408

Type entité : STANDARD Destination : || || France

113 - Visite université Paris LBN 1309
Type entité : STANDARD  Destination : | | France

FCM




Workflow de validation

Etape validation

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chague objet.
Celui de I'OM ponctuel standard se résume comme suit :

Valideur 1 Valideur 2

Y]
Notilus . Sostett  FCM

Valideur

budgétaire

12



=>0on dans le workflow
« Envoyer vers le valideur
« Saisirles temps

=>0On dans le workflow
 Annuler I'envoi vers un valideur
« Retourner a I'étape de réservation de voyage

=>0On
« Annuler un déplacement

=>0On
Valider « Valider un déplacement
« Valider une note de frais

=>On
Refuser un déplacement
Rejeter une note de frais

Rejeter

i i

&) coeen  FCM



Deux choix possible Ptk e e

10844 - Visite université Paris LBN 1309 <

Montant : 109,00 EUR Statut : OM valorisé

10822 - Visite université Paris LBN (TT )

0 Acces direct au bouton « + » via la
page d’'accuell

Montant : 109,00 EUR Statut : Validé

10794 - Visite université Paris LBN

Montant : 0,00 EUR Statut : Rappelé

ou

10793 - Visite université Paris LBN ee0e

Montant : 0,00 EUR Statut : Temps validés

10790 - Objet non défini

Montant : 0,00 EUR Statut : En création

Informations

Ordres da mission

@066

Q Acces au raccourcis « Ordres de
Mission » puis appuyer sur le bouton
«+»en bas de la page

@f s

FCM




Structure du formulaire d'un OM - onglet généralité

Informations relatives & I'OM
comportant des données

n création

obligatoires pour passer a I'étape B s
Suivon'l'e ; Le Centre de colt est obligatoire. Veulllez le renseigner
a Informations relatives aux
données analytfiques e
7 y £ Demander lintarventiondupdle [ @
e Numéro de I'étape du o

Workflow

° Boutons d’'action pour extraire,
supprimer, enregistrer et émettre
I'OM

g Gociett FCM

Mois dimputation® 08)2022




Structure du formulaire d’'un OM - onglet voyage

Apres avoir enregistré 'OM, g

2& @nmmmmmsmnmss Géncralités Voyage Feus Engagems: nts Comgléments =0 En opgation
les autres onglets .
apparaissent. L'onglet ®

« voyage » permet de réserver 2
une prestation de voyage via *
le portail Goelett ou I'agence

FCM

Via I'onglet « voyage », le
bouton « +» permet de
réserver une prestation de
voyage via le portail Goelett
ou I'agence FCM

) © BEE

&) coeen  FCM



OM valorise 2/4

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage

Une pop up apparait afin de sélectionner
la prestation voyage désirée

0 Réservation de prestation

0 Demande de document

a Saisie des informations de voyage
° Demande offline

N
Notilus . Goelett  FCM

Avion
Libellé : Ja reserve en ligne

Train
g Libellé ; Jerzzerve en ligne

Hébergement
Libellg : Ja reserve en ligne

Véhicule de location

Libellé : l&résmrve en ligne
e
Libellé . J=demande & fsgence - VisajAbonnement Tran

@ Train : Je réserve en ligne

° Départ le : 21/11/2022 08:00

Origine*  Salgctivnnez une valeur *

Ales
Q Depart le

211112022

Destination* Sélactionnaz une vaisur *

Convenance*  Aucune

Q Départ le

-

-

23/1)2022

Passer par l'agence

17



Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage

Le portail Goelett s’ouvre et
permet de sélectionner le
voyage de votre choix pour

validation

FCM

8 &2 N0V

Paris Bordeaux

NIVEAU TARIFAIRE

Modifier

Sélectionnez le départle mardi 1 novembre 2022

Paris Montparnasse 1 et 2 - Bordeaux St Jean

10nM 12m4

Paris Montparnasse 1 et 2 - Bordeaux St Jean

10h1 12h14

= [

Paris Montparnasse 1et 2 - Bordeaux St Jean

R )
o Y G
B @

TRIER PAR:

€93.%°

€102.”

€ 1M1.%°

Efficacité

Afficher les tarifs

Afficher les tarifs

Afficher les tarif

Jil



OM valorise 4/4

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage

Apres avoir choisi et validé
vos billets, fermez I'onglet
Goelett et confirmez
I'intégration des éléments
reserves

N
Notilus . Sostett  FCM

Confirmation

Une réservation en ligne est en cours.

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Confirmer" pour intégrer les
éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre a

validation dans Notilus

Confirmer

19



Structure du formulaire d’'un OM - onglet voyage

] )Y Missionnai
L,\'JNotlIus AMUE @ Missionnairs 30iMO .,

Ordre de mission 11135 Céndralites Voyage Fraiz Engagoments

D

IR OM valorisé

1§ Borrioaux, Francs

I Bordeaus, . France 01 Paris France

Dipant : Cars D6 Bovoaus S10uen | Debet | DATN2022 - 3o Aerbede | Care D2 O als Menicamicis

H
i

PEPEEE @
ofl ool
i
H

Le statut devient A
. CEIEED I Love drsprobasion 1 31 24T | Montant totel | THEO0EL @
automatiguement « OM P y—

Valorisé » apres la e e .
synchronisation du voyage Mo .

dans I'OM

o) @ =

) Goelett FCM




Structure du formulaire d'un OM - onglet frais

G Calcul automatique des
indemnités journalieres selon la
période renseignée de la
mission

SAAEIEIEIE E

Le dégrevement permet de
supprimer un déjeuner et/ou
diner

9 Ajout des frais prévisionnels

O Aiout d'une facture
prévisionnelle

FCM

Dégrévements

Lund) 19 septembre

Nuitée : Aucin  Déjeuner = Aucun

Mardi 20 septembre

Nuités : Aucun  Déjeunsr : Aucun

Mercredi 21 septembre

Diner : Aucun

Dinar 1 Aucun

Nuitée : | § France  Déjeuner - | | France

Jeudi 22 septembre

Nuitée : | § France  Déjeuner - | | France

Vendredi 23 septembre

Nuitée : BE France  Déjeuner : B Francs

Samedi 24 septembre

Nuitée : | § France  Déjeuner = | France

Dimanche 25 septembre

Nuitée : Aucun Déjeuner : Aucun

Diner = § | France

Diner - § § France

Diner : B France

Diner = | | France

Diner : Aucun



Structure du formulaire d'un OM - onglet engagements

0 Montants prévisionnels et réels

° Réel @ A
Q Montant des indemnités = 2@ ©=%. Q=T
journalieres e
s

FR_Nuitée (Hotet)

Quantite ; 4,00 Tote : 360,00 EUR
FR_Repas midi

Quantite : 5.00  Total : 5750 EUR
FR_Repas soir

Quantite : 4,00 Total : 7000 EUR

€W coelett  FCM



Structure du formulaire d'un OM - onglet compléments

. o o« . g @ Ordre de mission 10890 Sehemes RV Erais Compié S ettt
GAJOUT de pieces jointes .

ex : convocation/ invitation SR

L’ordre de mission

@@

QD) = =ep

FCM



Etape émission

0 L'agent a la possibilité de faire une — .
extraction de 'OM pr— —
: T |
Q Possibilité de supprimer I'OM e . 1 ) % Extraction T '
- r
e Possibilité d’'effectuer une/ des |” Supprimer
modifications puis de les
enregistrer ou permet de passer - —
au statut « valorisé » pour e
poursuivre la création de I'OM - T sooormer
s @ Emettre [5) s
Possibilite d’emettre I'OM pour

Emettre

validation

——o| 7Y

&) coeen  FCM



Emeitire un OM

Etape eémission

Q L'agent émet son OM pour
validation aux valideurs selon le
choix de I'habilitation par
I'adhérent

a Choix de I'habilitation par :
mettre le choix de I'adhérent
- choix de I'approbateur
- Service/ population
- Enveloppe budgétaire

Y B FCM

Notilus

IChoix des approbateurs et/ou destinataires

CARUSO Pascale (00050001081

CEGID Laurent (LLE)

Priorite - Tuudave  Role © VALIDELR |

DAVIS Angeta |D0S000177)

Priorite - Thuzie  Réle - VALICEUR1

D4MO Démo (DEMO)
Priorite - Thudsie

DIMO Fatima (FATIMA]
Priarits
DIMO Loubina (LOUBNA)

Priorite : Titusis  Réle : VALIDEUR |

DIMO PLE (44|
Priorind ke

25




Etapes validation

Les alertes se définissent a I' étape de la création, de la validation du valideur 1 ou du valideur 2.
Les couleurs des alertes définissent si elles sont obligatoires (en rouge) ou informatives (en orange).

Le valideur 1 a I'obligation de renseigner le centre de colt avant de valider I'OM, il sera informé par une
alerte en rouge.

@ Ordre de mission 11007 Généralités =Q En création

Le Centre de colt est obligatoire. Veuillez le renseigner.

(@ Centre de coit obligatoire J

g Gociett FCM




Etape validation

@ Ordre de mission 10890 Généralités Voyage Frais Engagements Fiche Collaborsteur Compiéments zQ Emis Valldeur 1

Possibilité de valider I'OM apres
vérification des éléments

Q S
. ojey - . "3 E t t_ 08:00 o
a Et la possibilité de rejeter un OM . : (s
avec ajout d’'un motif de refus. . " 3_ _
® Enregistrer

Demander lnterventionduPdle [ O

Voyage
Remarque
Répartition analytique
AMUE (1010)
Bosgier - NOTILUS (NOTILUS)  EOTP 1 NOTILUS 18 INOTILUSTS!

FCM




Rejet d'un OM par les valideurs

Etape rejet

Le bouton rejeter permet S
Aux valideurs de refuser S —
la validation d'un OM

a Le valideurs peuvent
ajouter un des motif de
Rejet qui sera notifié &
I'agent

oV
Notilus . Gosiett  FCM 28



Etape validée

@ Ordre de mission 10916

Les validations ont été effectuées,

Frais c

Historique Worktlow

I'OM passe automatiquement au
statut « validé » suite &

Loubna DIMO (AGENT)

I'engagement Sifac par
I'intferface.

Possibilité de visualiser I'ensemble
du workflow de I'OM via le statut
« validé »

Demander l'intervention du Pole
Voyage

Remarque

Date : 12 sept 2022 4 10:28:26 Action ; Créatan Statut suktvant : En créstion

AGENCE VOYAGE {AGENCE FCM}

Date : 12 sept. 2022 570:32:14  Action = Emete  Statut suivant : OM valonss

Loubna DIMO (AGENT)

Loubna DIMO (VALIDEUR 1)

Loubna DIMO (VALIDEUR BUDGETAIRE)

API AMUE QUALIF {&P1)

Répartition analytique

AMUE_1010 (AMUE_1010)

Dossler : NOTILUS INOTILUS

@) coccn FCM

EOTP : NOTILUS® INOTILUS1S

APIAMUE QUALIF (API)

Date : 19 sept 20225 10:35:24  Action @ Emettre  Statut suivant : Envs Validews 1

Date : 19 sept. 2022 510:3301  Action : Valider | Statut suivant : Enis Budgétaie

Date : 19 sept 2022 & 1003201 Action : Valider Statut suivant : A engager SIFAC

Date : 16 sept 2022 315326 Action : vaider  Statut sulvant : **Attanta SIFAG

Date : 19 sept 2022 510:54:04  Action : Valder  Statut suivant @ **Attants SIFAC

Motif - 8

Motif . &

IQ Validé



Etape validée

Déclaration des temps

0 La validation se fait a la fin de la mission Drpssosmie  Redl 4
de I'agent. L'agent peut gjuster les temps
réels passés sur la mission ou modifier si
besoin.

Cette modification va permettre un
recalcul automatiguement des
Indemnités Journalieres qui seront
imputees sur la NDF. Saisieauréel  01/10/2022 B  07:02 ©

A 4

Date de début de la mission

Saisie au réel 26/09/2022 11:14 ®

Date de fin de la mission

g Gociett FCM







Workflow de validation

Etape validation

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chague objet.
Celui de I'OM sans frais se résume comme suit :

Valideuvur 1 Valideur 2

O . Goelett  FCM

Notilus

32



Structure du formulaire d'un OM - onglet généralité

Etape 1 est la création de
I'OM en renseignant les
elements obligatoires en
rouge.

a Plusieurs possibilites a cette
éetape :
- Extraction
- Suppression
- Enregistrer pour passer a
I'étape suivante
-  Emettre 'OM

)

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

DEEEE B
E

Muis dimputation® 092022

-~ © BEE;



Structure du formulaire d’'un OM — onglet frais

L'OM sans frais est une Bl oo oo s e
autorisation juridique _—— e

de sortie. lln'y a pas de

frais & intégrer dans cet 2 § B
OM. & 2

) © ElSkE






Workflow de validation (a personnaliser selon I'adhérent)

Etape validation

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chague objet.
Celui de I'OM frais réel se résume comme suit :

Valideur 1 Valideur 2 Valideur

budgétaire

N

Notilus

36



Structure du formulaire d'un OM - onglet généralité

Etape 1 est la création de
I'OM en renseignant les
elements obligatoires en
rouge.

Plusieurs possibilités a cette

éetape :

- Extraction

- Suppression

- Enregistrer pour passer a
I'étape suivante

-  Emettre 'OM

@ Ordre de mission 10874 Géneralités

=Q Encréation

@ Centre de coit obligatoire
Le Centre de colt est obligateire. Veuillez le renseigner.

J

FRAIS REELS

Objer

Destination® ville

Lieu de départ Seéle

Lieu de retour* Selectionner un liay *

Demander linterventiondupsle [J ©
Voyage

Remarque

Mois d'imputation™ 09/2022

Débur

Firr

A traiter avant e

Demande d'avance [ Génsrer une avance pour ia mission

Modes de transports

Répartition analytique

AMUE (1010)
Dossier : Nonrenseigné | EOTP : Non renseigng




Création

Structure du formulaire d’'un OM — onglet frais

Q L’OM Frais Réels
permet
d’ajouter des frais sur
justificatif uniquement.
In'y a pas de
comptabilisation des
indemnités journalieres.

N

Notilus 38






Workflow de validation

Etape validation

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chague objet.
Celui de I'OM ponctuel se resume comme suit :

Valideur 1 Valideur 2

N

Notilus

Valideur

budgétaire

40



Creéation

Q Seuls les assistants de
Saisie peuvent créer

un OM groupe

lIs doivent choisir,

parmi la liste des
agents, pour

quel agent ils doivent

créer 'OM

N

Notilus

Seélectionnez un collaborateur

Collaborateurs Q Recheice

10 &ément(s) affiché(s) sur 56

??

matricule : mateambus  service : AMUE
Facture Administrateur

matricule : 0005000138 service : AMUE

prénom agent cree sans lban
matricule : 0005000010 service : AMUE

De Saisie Assistant
matricule : 0005000144 service : AMUE

J@eoéa BIDALET

matricule : 0005000132  serviee : AMUE

Responsable Budg?taire
matricule : 0005000124  service : AMUE

Assistant Budgétaire

matricule : 000S00CT76  service : AMUE

41



Structure du formulaire d'un OM - onglet généralités

Géncrathes ZQ En création
1
a L OM groupe permeT de L@ Centre de co(t obligatoire J

C réer U n O M p O U r |e Le Centre de co(t est obligatoire. Veuiliez le renseaigner.
compte de plusieurs
p O r‘l‘i Ci p O n 'I'S Objer Mois d'imputation*  08/2022 -

Destination* Ville Q Débur = (@]

Les champs obligatoires .. .
Sont mentionnés en Am——
rouge

Répartition analytique

AMUE (1010)
Dossier : Nonrensegigné  EOTP @ Non renseigné




Creéation

Structure du formulaire d’'un OM - onglet voyage

Q L'onglet voyage permet
d’'ajouter la liste des
parficipants pour lesquels
I'agence FCM nous VWO parucipants  Sase dun parcipant
proposera un devis pour la
prestation de voyage

Les participants peuvent
étre des personnes externes

N
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Structure du formulaire d’'un OM — onglet Fiche collaborateur

a L! Ongle.l. (( Fic he @ Ordre de mission 10976 Généralités Voyage Frais Engagements Fiche Collaborateur Compléments QU Eniciéation

Collaborateur »

y . Nom Assistant Société AMUE
permet d’afficher
) Matricule 0005000144 Catégorie AGENT
| e n S e m b | e d es E-Mail melanie_entat@amue fr Résidence administrative 561 allée des Noisatiers 69760 Limonest FR
i n fo rm O _I_i O n S Reésidence parsonnelle 561 aliée des Noisatiers 69760 Limonest FR

1
concernant I'agent
7 7

pour lequel on creé

I'OM

) © [lslE






Workflow de validation

Etape validation

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chague objet.
Celui de I'OM Permanent se résume comme suit :

: Valideur Valideur
Validevur 1 OMP

budgétaire

N

Notilus
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Création

L'agent peut créer un
OM permanent
standard ou frais réels

N

Notilus

Sélectionnez une valeur

Q Rechercher

STANDARD
Code : STDNO

FRAIS REELS
Code : FR

47



Creéation

Structure du formulaire d’'un OM — onglet « Généralités »

0 L'OM permanent la — = S
saisie du montant il s N J
budgétaire
nécessaire a la - ——
création de la = =
réservation de .
credits

g o o

a Permet de définir les o
zones |
géographiques q 1
couvertes i

Notilus
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Structure du formulaire d'un OM — onglet missions

0 Cet onglet permet
d ! q 'I"I' ac h er un O M (® Mission psrmanents 120 Gonersittts Missions Frais Compiements

standard ou frais
réel & un OM
Permanent.

Il est possible de
créer un OM
standard ou de
d’'attacher un OM
déja créé



Structure du formulaire d’'un OM permanent — onglet « Missions »

@ Mission permanente 97 Généralites Missions Frais Compléments zQ Validé

=R A J : Ordres de mission Recharehar -
Possibilite d'avoir Q : =

I"historique de .
, Test OM Permanent Univ Toulon
| ensemble des OM Numéro : 11074 Type entité : STANDARD
attaches a un OM

perm O n e n-l- @ Test OM Permanent Univ Toulon

Numéro : 11075 Type entité : STANDARD







Workflow de validation

Etape validation

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chague objet.
Celui de la note de frais se résume comme suif :

Valideur 1 Assistant Valideur

budgétaire budgétaire

Y]
Notilus . Sostett  FCM

Comptable
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Creation d’une note de frais

Création d'une note de frais

AU retour de sa mission, e gy

|’Ogen1' Vqlide ses iemps‘ 10793 - Visite université Paris LBN
Typeentité : STANDARD  Destination : || | Bordeaux France
CeTTe éTO pe permeT @ Type entité : STANDARD ~ Destination : | § Bordesux. France
de pouvoir créer sa note de @ M
frOiS |Orsque |’OM eST OU 10408 - Visite université Paris
statut validé et sera visible P e

parmi la liste indiquée.

N

Notilus
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Structure du formulaire d'un OM — onglet Généralités

@ Note de frais 0005000127/0020 Cencralico e Compicments zQ_ En création

(O LEtatde frais doit étre <> de 0

Le form U|Clil’e d e |O no-l-e [ Rappel : Le montant de I'état de frals doit étre supérieur 3 0,

)

de frais reprend les
é | é m e n TS re I O Tifs d | ’ O M Objet Visite université Paris LBN 2508 OS Mois d'imputation 08/2022 k<
SéleCﬂOﬂné Comme : Ordre de mission 10623 - [

Montant dépense

Montant remboursable 0.00 €

Montant a rembourser 0.00 €

Remarque

- I'objet

- I"ordre de mission

- le mois d'imputation

- les éléments QNGIFIREIEEIN .~ s e e S S S S SR T :

" Déposez ici vos piéces jointes

’

Répartition analytique
AMUE (1010)
Dossier : NOTILUS (pas touche) (NOTILUS) |~ EOTP : NOTILUS12 (NOTILUS1S)




Structure du formulaire d'un OM - onglet Frais

Plorro DUPONT
= [ONotilus ¢ 5 & @0 amue e’ “* G
\ XTI

20
' Note do Frais MATRICULE/1  Géndralités  Frals  Compléments
) '
=)
L'agent pourra scanner | i
ces justificatifs grace a
la reconnaissance de g,
caractere I'OCR via o
I'application mobile ou =
|e Web % Ville/Pays  RE
9 Prestation |
@ Quantité
Q) Montant
v PR bl e Hépas coif

Vitle FPays BB Lo Frines

Prastation  Fvpac ol







Workflow de validation

Etape validation

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chaque objet.
Celui de I'avance se résume comme suit :

Comptable

O . Goelett  FCM

Notilus
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Etape demande

@ Ordre de mission 10977 Clokaliis

zQ En création

@® Centre de coit obligatoire

Le Centre de colt est obligatoire. Veuillez le renseigner.

STANDARD

Objer

Destination® Vilig *

La demande d’'avance
se fait dées la création
d’'un OM en cochant la
case.

Lieu de départ Sélactionner un ligu *

Demander linterventionduPéle [J ©
Voyage

Remarque

Lieu de retour Sélectionner un licu *

Mois d'imputation*

Début*

Fir*

A traiter avant le

Demande d'avance

Modes de transports

08/2022

Geneérer une avance pour la mission(®

Répartition analytique

AMUE (1010)

Dossier | Non renseiané EOTP : Non renseignée




Initialisation

@ Avance 126 Généralités Historique

Type

La demande d'avance

Compléments

se déclenche dés Ia S TRE
1ere validation d'un

Remarque

Montant

Contrepartie

ZQ Attente OM

OM afin de I'engager
dans SIFAC.
L'avance qu'il contient
est automatiqguement
poussée au statut :

« Attente OM »




Création d’une avance

. . . L]
Initialisation
@ Avance 126 Généralités Historigue Compléments
Type Jirpmen
Objet Visite université Parls 2509

Ordre de mission 10979 -[/]

Remarque

L'objet et le montant

Montant

Contrepartie

ZQ Attente OM

des indemnités
journalieres de I'OM
sont repris.

N

Notiilus

Q=
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