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PRISE EN MAIN DE L’OUTIL
DÉCOUVERTE DU PORTAIL DE CONNEXION ET PAGE D’ACCUEIL



Deux choix possible de connexion (à adapter selon le choix de l’adhérent)

Connexion

4

Une authentification locale
ou

Une connexion par fédération
d’identité (Renater) possible

11



Synchronisation du profil voyageur

5

1

2

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

2

1

3

3

4

Accéder au profil

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

Ajouter un numéro de téléphone

4 Synchroniser le profil



Les raccourcis

Page d’accueil 1/2

6

1

2

4

3

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

Menu déroulant qui
permet d’accéder à
une liste de rôle

Ensemble de raccourcis
vers la liste des objets

Accès direct au menu
général

2

3

4



Le tableau de bord

Page d’accueil 2/2

7

1 2

3 5

6

Mes objets : accès à la liste de
tous les objets existants

Ordres de mission : création et
accès à la liste des ordres

Notes de frais :
création et accès à la liste des
notes de frais

Avances :
création et accès à la liste des
avances

Ordres de mission permanents :
création et accès à la liste des
avances

Encart qui permet de visualiser
l’ensemble des notifications

1

2

3

4

5

4

6



Les actions des profils

Les profils Notilus

8

Collaborateur Responsable Assistant Comptable

Rôle : agent

Créent, visualisent,
modifient les objets

Rôles : Valideur 1, FSD, Assistant
budgétaire, comptable

Visualisent, modifient et
rejettent/valident les objets

Rôle : Assistant de saisie

Visualisent, modifient et
rejettent/valident les objets

Rôle : Administrateur facture,
administrateur relevé

Visualisent, modifient, valident et
comptabilisent les factures



TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSION
ORDRE DE MISSION PONCTUEL STANDARD



Typologie des différents OM 1/2

10

1 OM ponctuel standard permet de faire
une réservation de voyage, une
avance, calcul automatique des IJ

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

OM Sans frais fait l’objet d’une
autorisation de sortie. Il n’y a pas d’ajout
de frais ni de calcul des indemnités
journalières

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

2

3

1

2

3

4

4



Typologie des différents OM 1/2

11

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

5



Etape validation

Workflow de validation

12

Valideur
budgétaire

FSDValideur 2Valideur 1

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



Actions du workflow

13

Flèche vers la droite => on AVANCE dans le workflow
• Envoyer vers le valideur
• Saisir les temps

Flèche vers la gauche => On RECULE dans le workflow
• Annuler l’envoi vers un valideur
• Retourner à l’étape de réservation de voyage

Signe moins => On ANNULE
• Annuler un déplacement

Coche => On VALIDE
• Valider un déplacement
• Valider une note de frais

Croix => On REJETTE
• Refuser un déplacement
• Rejeter une note de frais



Deux choix possible

Création d’un OM

14

Accès direct au bouton « + » via la
page d’accueil

ou

Accès au raccourcis « Ordres de
mission » puis appuyer sur le bouton
« + » en bas de la page

1

1

2

2



Structure du formulaire d’un OM - onglet généralité

Création d’un OM

15

Informations relatives à l’OM
comportant des données
obligatoires pour passer à l’étape
suivante

Informations relatives aux
données analytiques

Numéro de l’étape du
Workflow

Boutons d’action pour extraire,
supprimer, enregistrer et émettre
l’OM

1

4

3

1

2

24

3



Structure du formulaire d’un OM - onglet voyage

OM valorisé 1/4

16

2

Après avoir enregistré l’OM,
les autres onglets
apparaissent. L’onglet
« voyage » permet de réserver
une prestation de voyage via
le portail Goelett ou l’agence
FCM

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

1

1

2



Demande de document

Réservation de prestation

Demande offline

Saisie des informations de voyage

Structure du formulaire d’un OM - onglet voyage

OM valorisé 2/4

17

Une pop up apparait afin de sélectionner
la prestation voyage désirée

1

21

2

3

4

3

4



Structure du formulaire d’un OM - onglet voyage

OM valorisé 3/4

18

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

validation



Structure du formulaire d’un OM - onglet voyage

OM valorisé 4/4

19

Après avoir choisi et validé
vos billets, fermez l’onglet
Goelett et confirmez

l’intégration des éléments
réservés



Structure du formulaire d’un OM - onglet voyage

OM valorisé 4/4

20

Le statut devient
automatiquement « OM
Valorisé » après la

synchronisation du voyage
dans l’OM



Structure du formulaire d’un OM - onglet frais

OM valorisé

21

1Calcul automatique des
indemnités journalières selon la
période renseignée de la
mission

Le dégrèvement permet de
supprimer un déjeuner et/ou
diner

Ajout des frais prévisionnels

Ajout d’une facture
prévisionnelle

1

2

3

3

4

2

4



Structure du formulaire d’un OM - onglet engagements

OM valorisé

22

1

2

Montants prévisionnels et réels

Montant des indemnités
journalières

1

2



Structure du formulaire d’un OM - onglet compléments

OM valorisé

23

Ajout de pièces jointes
ex : convocation/ invitation à
L’ordre de mission

1

1



Etape émission

Boutons d’action

24

L’agent a la possibilité de faire une
extraction de l’OM

Possibilité de supprimer l’OM

Possibilité d’effectuer une/ des
modifications puis de les
enregistrer ou permet de passer
au statut « valorisé » pour
poursuivre la création de l’OM

Possibilité d’émettre l’OM pour
validation

1

2

3

4

1

2

3

4



Etape émission

Emettre un OM

25

1

2L’agent émet son OM pour
validation aux valideurs selon le
choix de l’habilitation par
l’adhérent

Choix de l’habilitation par :
mettre le choix de l’adhérent
- choix de l’approbateur
- Service/ population
- Enveloppe budgétaire

1

2



Etapes validation

Alertes

26

Les alertes se définissent à l’ 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 l’obligation de renseigner le centre de coût avant de valider l’OM, il sera informé par une
alerte en rouge.

1

1



Etape validation

Emission aux valideurs

27

Possibilité de valider l’OM après
vérification des éléments

Et la possibilité de rejeter un OM
avec ajout d’un motif de refus.

1

2

1

2



Etape rejet

Rejet d’un OM par les valideurs

28

Le bouton rejeter permet
aux valideurs de refuser
la validation d’un OM

Le valideurs peuvent
ajouter un des motif de
Rejet qui sera notifié à
l’agent

1

2

1

2



Etape validée

OM validé

29

Les validations ont été effectuées,
l’OM passe automatiquement au
statut « validé » suite à
l’engagement Sifac par
l’interface.

Possibilité de visualiser l’ensemble
du workflow de l’OM via le statut
« validé »

1

1



Etape validée

Validation des temps

30

La validation se fait à la fin de la mission
de l’agent. L’agent peut ajuster les temps
réels passés sur la mission ou modifier si
besoin.
Cette modification va permettre un
recalcul automatiquement des
Indemnités Journalières qui seront
imputées sur la NDF.

1

1



TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSION
ORDRE DE MISSION SANS FRAIS



Etape validation

Workflow de validation

32

FSDValideur 2Valideur 1

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



Structure du formulaire d’un OM - onglet généralité

Création

33

1

1

2

Etape 1 est la création de
l’OM en renseignant les
éléments obligatoires en
rouge.

Plusieurs possibilités à cette
étape :
- Extraction
- Suppression
- Enregistrer pour passer à
l’étape suivante

- Emettre l’OM

2



Structure du formulaire d’un OM – onglet frais

Création

34

1

1

L’OM sans frais est une
autorisation juridique
de sortie. Il n’y a pas de
frais à intégrer dans cet
OM.



TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSION
ORDRE DE MISSION FRAIS RÉELS



Etape validation

Workflow de validation (à personnaliser selon l’adhérent)

36

Valideur
budgétaire

FSDValideur 2Valideur 1

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



Structure du formulaire d’un OM - onglet généralité

Création

37

1

1

Etape 1 est la création de
l’OM en renseignant les
éléments obligatoires en
rouge.

Plusieurs possibilités à cette
étape :
- Extraction
- Suppression
- Enregistrer pour passer à
l’étape suivante

- Emettre l’OM

2



Structure du formulaire d’un OM – onglet frais

Création

38

1

1

L’OM Frais Réels
permet
d’ajouter des frais sur
justificatif uniquement.
Il n’y a pas de
comptabilisation des
indemnités journalières.



TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSION
ORDRE DE MISSION GROUPE



Etape validation

Workflow de validation

40

Valideur
budgétaire

FSDValideur 2Valideur 1

Le workflow de validation est définit par chaque adhérent pour chaque objet.
Celui de l’OM ponctuel se résume comme suit :



Création

41

1

1

Seuls les assistants de
Saisie peuvent créer
un OM groupe

Ils doivent choisir,
parmi la liste des
agents, pour
quel agent ils doivent
créer l’OM



Structure du formulaire d’un OM – onglet généralités

Création

42

1

1

L’OM groupe permet de
créer un OM pour le
compte de plusieurs
participants

Les champs obligatoires
Sont mentionnés en
rouge



Structure du formulaire d’un OM – onglet voyage

Création

43

1

1

L’onglet voyage permet
d’ajouter la liste des
participants pour lesquels
l’agence FCM nous
proposera un devis pour la
prestation de voyage

Les participants peuvent
être des personnes externes



Structure du formulaire d’un OM – onglet Fiche collaborateur

Création

44

1

1

L’onglet « Fiche
Collaborateur »
permet d’afficher
l’ensemble des
informations
concernant l’agent
pour lequel on créé
l’OM



TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSION
ORDRE DE MISSION PERMANENT



Etape validation

Workflow de validation

46

Valideur
budgétaire

Valideur
OMPValideur 1

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



Création

47

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



Structure du formulaire d’un OM – onglet « Généralités »

Création

48

L’OM permanent la
saisie du montant
budgétaire
nécessaire à la
création de la
réservation de
crédits

Permet de définir les
zones
géographiques
couvertes

1

1

2

2



Structure du formulaire d’un OM – onglet missions

Création

49

Cet onglet permet
d’attacher un OM
standard ou frais
réel à un OM
Permanent.
Il est possible de
créer un OM
standard ou de
d’attacher un OM
déjà créé

1 1



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

Création

50

Possibilité d’avoir
l’historique de

l’ensemble des OM
attachés à un OM

permanent



TRAITEMENT DES NOTES DE FRAIS



Etape validation

Workflow de validation

52

Comptable
Valideur
budgétaire

Assistant
budgétaireValideur 1

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



Création d’une note de frais

53

Au retour de sa mission,
l’agent valide ses temps.

Cette étape permet
de pouvoir créer sa note de
frais lorsque l’OM est au
statut validé et sera visible
parmi la liste indiquée.



Structure du formulaire d’un OM – onglet Généralités

Création

54

Le formulaire de la note
de frais reprend les
éléments relatifs à l’OM
sélectionné comme :

- l’objet
- l’ordre de mission
- le mois d’imputation
- les éléments analytiques



Structure du formulaire d’un OM – onglet Frais

Création

55

L’agent pourra scanner
ces justificatifs grâce à
la reconnaissance de
caractère l’OCR via

l’application mobile ou
le web



TRAITEMENT DES AVANCES



Etape validation

Workflow de validation

57

Comptable

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



Etape demande

Demande d’une avance

58

La demande d’avance
se fait dès la création
d’un OM en cochant la

case.



Initialisation

Création d’une avance

59

La demande d’avance
se déclenche dès la
1ère validation d’un
OM afin de l’engager

dans SIFAC.
L’avance qu’il contient
est automatiquement
poussée au statut :
« Attente OM »



Initialisation

Création d’une avance

60

L’objet et le montant
des indemnités

journalières de l’OM
sont repris.



MERCI


