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GENERALITES
RAPPELS

= Tout agent en mission doit étre en possession d’un ordre de mission, établi

préalablement a son départ et signé par le directeur d’unité ou le délégué
régional.

= | 'ordre de mission :
v’ Atteste que I'agent est en situation réguliére d’absence

v’ Assure, pour tout agent CNRS, la garantie de la couverture des accidents du
travail survenus pendant I'exécution de la mission

v’ Permet a I'agent, CNRS ou non, d’étre remboursé des frais engagés, sous
réserve de la production des piéces justificatives

v Permet a I'agent, CNRS ou non, pour les missions a I'étranger, de bénéficier de
I'assurance rapatriement
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GENERALITES
RAPPELS

Est considéré comme étant en mission, I'agent qui, muni d'un ordre de mission, se
déplace dans le cadre de son activité professionnelle, hors de sa résidence
administrative et de sa résidence familiale :

v Résidence administrative : territoire de la commune sur lequel se situe le service ou
I'agent est affecté

v Résidence familiale : territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent
Le déplacement est ordonné par le CNRS et pris en charge sur son budget.

Il concerne :
v’ Les agents du CNRS
v’ Toutes les personnes envoyées en mission par le CNRS, y compris les personnes
étrangéres a 'administration et les personnalités scientifiques accueillies.
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GENERALITES
LE PARCOURS MISSIONNAIRE
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| ¥accéde aux éléments de ma DM

| T G :
- 1% renseigne ma | 1 5i nécessaire, je fais mes pré
B
~959‘“ de demande d’ordre |
ren at %
pafﬂ e dnmission ot | i"3juste les frais.
mission

{'estime mes fraisl 1

I
|
I
| réservations de voyage (on-line) et I
I
1
! 1

OYNotilus

I A o Y i

Le gestionnaire
laboratoire vérifie /
modifie imputation

Si écort, entre DM
et OM, validation
par le DU (ou son

Accord FSD et
Institut si

validation
hiérarchique du DU
(ou son délégataire) Mecessaire

Le gestionnaire
laboratoire vérifie /

compléte |z demande G g Ry,
ieci 2 delégataire, budgetaire
de mission et et autres valideurs i ] .
I'imputation budgétzire selon organisation Si nécessoire, le
interne laboratoire gestionnaire
- — —e P laboratoire imprime
1 | r 1 'OM et le DU (ou son |
| : délégataire) signe
| e valide mon état s s complete ., retour | o
1 ety | mon etat de T 1 g
de frais si des | R de mission, En cours de missions,
TR s :
I modifications ont } i Faomiias B valide I jepeuxmettre mes 1o ocoic mes
RS & 2} - ¥ g 2 g "
: Ieeteg:i?::‘:::ar ; I justificatifs mes temps : l«i/SUf'ﬁétlft§ via réservations
5 application >
par mail
Mise 3 jour des 1 i : T
comptabiités et 1 . 1
facturation dans 1 NNC tI/US I
BFC l I
T ¥ T
g et | I__________.a
Le gestionnaire SFC Le DU {ou son Le gestionnaire
contrdle et valide 'OM  délégataire) Iaboratoire vérifie les
et Pétat de frais valide 'état de frais et les piéces

frais
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2..LA-DEMANDE DE MISSION : ETAMINE

& A
" '\ |
\ d i
A\ \ & e
\ \ N \ .
b \ \
\ \ y ' = =
\‘ \ B — e -
| || < :
| s - S
A \ B //’ — — -
| 29
\ | . ) \ -

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII



LA DEMANDE DE MISSION
ETAMINE

En tant que missionnaire, vous étes la clé de la transmission de I'information préalable.

= Jexprime ma demande de mission et je déclare mes frais prévisionnels (RER,
VISA,...).

= J'indique avec précision les éléments suivants :
v’ Le titre de la mission, objet, dates, horaires, destinations, lieux de séjours (dont
séjours privés).
v' L’estimation des frais au plus prés de la réalité.
v" Les moyens de transports utilisés.

ES .......................................................................

ETAMINE est le portail d’entrée obligatoire
pour les agents CNRS et les missions
financées par le CNRS
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LA DEMANDE DE MISSION
ETAMINE

= Je renseigne le financement (si connu) composé :
v du valideur budgétaire NOTILUS.
v’ des origines et des entités dépensiéres envoyées depuis GESLAB.

= Je soumets ma demande de mission pour :
v' complétion par le gestionnaire (informations sur le financement notamment).
v' validation par le responsable de service ou d’équipe (en fonction du paramétrage
de l'unite).
v' validation hiérarchique par le DU ou son délégataire.
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PRESENTATION DE LINTERFACE

1- Mon compte :

- configuration des notifications par mails,

- création de contacts, qui me seront demandés
régulierement en fonction de mes missions (je n'aurais plus

3- Informations du laboratoire : a les saisir).
message d’informations de mon unité
- @ concernant I'organisation des " ‘ [
missions. R F [ R comere 6 A8 Dotommrnin
Empiayeur oS
@ o Informations
urne LABORATOIRE - UMR1234
(Qvpe e a 9
Wformations | LABORATOIRE - UMR1234 B O i

(]

6 cfcLams vat sricn

Col 300 JErSOnNAItie ¢4 D03TAd 3 voive (Nt § Saxl UIRSE DV VOIE OWed DOn DO vOus (OMIumagser 08 rrmatons Jibey (Ond ernand ey LY

PO SOr f ten () areLation
-

g5 v wnson
O wetancmes B Tous les Nems et documents Q % Ao
Y LABO VY BAERORLE MY L L T O
@ ieriaw 4- Tous les liens et documents :
2 e——— touons N informations d’ordre réglementaire et
X PTG T e e i S g segerens e e s s pratique sur les missions. Déposées par les
tutelles et le laboratoire.

2- Boutons d’accés pour créer une nouvelle demande
de mission et pour accéder au tableau de bord de mes

missions.
@ DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




—
vAfe LABORATOIRE - UMR1234
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Prépane une nouvede
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Modifier
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Je crée une demande de mission.

413 el evriistie 1o gt

vod'e (rO%e 00 Fvaisr

a_’. \ Prénom NOM
[y Whon comore v‘ At D Crcanrancn

PgrEs e WHTE Jestirvare

£

Récupérer

FROCRPIONN UNe MESSOnN

Madreue
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Je compléte le titre de la mission.

&= Titre de la mission :

v

v

Je nomme ma mission
avec un titre explicite :

Saszsezlewepommuotmueoemmoemm
Colloque « La musique ¢t TEurope » 3 Berin

Il est repris sur I'objet
de la mission dans
NOTILUS.

Il s’affiche sur ’TOM
papier GESLAB.

0 ANNULER
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Je renseigne les détails.

B Détails :

Le « lilre » doit permetire aux validewrs el gestionnares ¢'identiier volre mission. « Nobjed » de le classer

CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Les différents objets
sont relatifs au motif
de la mission

Colloques, congrés &t séminares 9

(administration de la
recherche, colloques,

a(:::i)::qnu « La musique ¢l FEurope »

) quil-d d'une coopeérabion intesr
Colioque & Berlin + viste aboratore partenare 3 Potsdam

formation...)

vabonale ? ® cu O hen

St nécessaire. apporier ies
précisions ubles dans 1 Jone «

La partie « descriptif et commentaires »

Documents pustficatifs
Programeme

cotloque. seminare fovmation eltre On. CoONVOaCalion. annonce rMunion. aulres FOrmaRs accegtes’ p

B Programme_cotoque_ 0o © B Imnason_Potssam_1o0 ©

permet d’ajouter des informations
complémentaires. Ces informations sont
reprises dans la mission NOTILUS et sont
inscrites sur 'OM papier GESLAB.

Je peux joindre des documents justifiant mon
déplacement (invitation, programme...).

/O
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Je renseigne les destinations 1/2.

CREER UNE DEMANDE DE MISSION

J’indique les dates, je
précise les différentes

[J Destinations :

L ) Résdence admnsiralve @
Départ : J
Résdence famiale ou autre @ Grencbie

0 st | étapes de mon
déplacement (dont séjour

prive, cf. focus slides 16

et 17) et les moyens de

« Bernn Berin Berin - Alemagne

YRR IMALON Bl Ry 00 U0 0 tRA00RL ol e SeSas Mmerd de Contuiet e Conaeda aur
Etape N°1 ReRaeuls dg Wnistice 0o IEwrore of des Afares Eyanctees (MEAE)

& Ao © Vihiase petsonnel - o

transports utilisés.

NB : Si je sélectionne,
ma résidence familiale, je
dois impérativement
I'avoir renseignée au

préalable dans mon profil

: Lien GOELETT en consultation
: des prestations voyage. :

| |?| NOTILUS.
N e rrnmasnrrnnaaerrnnnaarrnnnnnanrannas : 9 Jo clique sur + pour /

ajouter une étape

@5 https://travel.goelett.com/cnrs
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https://travel.goelett.com/cnrs

CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Les destinations 2/2.

tetw

¥ Potsdam, BrandeDour). Allemagne

a 2432023 M 1500 ®
Etape N2 A Yolre mission snra bey dans uo oirs slranose Avaol volre déoart meed g consalier by

2332023 A 10:00 (O]

HOOR QL O JIes el

(e ST

Q08

§ Supgrimer

+ [ & Sejpour peve @

O Destination prncipale
(O Reésitence acministrative @ 4 °_

6 Retour : (@) Réswence tamnae © 25132023 = 2000 s
O Autre -
Réinitaiiser les dates @

= Ten ©
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION
SEJOUR PRIVE EN DEBUT DE MISSION 1/2

Le séjour privé doit étre renseigné dans les étapes.

Pour saisir un séjour privé en début de mission dans ETAMINE, il faut saisir deux étapes au

minimum.

Je pars a Marseille en train et je commence ma mission par un séjour privé

I[J oestinations :

; o Lieu et date de départ —
Résdence adenimisteateve §

@ Résidence lambiale g

D CALENDROER

9 Etape 1 : Je renseigne la
ville de mon séjour privé.

4 Marsedle, Bouches DuRhone, Provence Je ne coche pas la case
séjour prive a ce stade.

1472023 mn 1000

& Seéjour privé @
f Destination pancipale

147172023 n 4 Q

147772023 = 4% o

9— Etape 2 : Je renseigne la ville

Départ :
Autro
Ewape N*1
u
& Tan O
Etope N2

de la destination principale de
ma mission. A cette étape, je

Aj /A [] & Sé vé
coche la case séjour privé de \A & Séjour privé @

14/7/2023 o0 o

177772023 = 800 0]

I'étape 1 et la case destination
principale de I'étape 2
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION
SEJOUR PRIVE EN DEBUT DE MISSION 2/2

Le séjour privé doit étre renseigné dans les étapes.
Pour saisir un séjour privé en début de mission dans ETAMINE, il faut saisir deux étapes au

minimum.
Je pars a Marseille en train et je commence ma mission par un séjour priveé.

a Etape 1 : L'étape 1 .

Etape N°1 devient le sé&jour privé. N\ W02 m UN  ©
H

Supprimer & Séjour pivé @ 17772023 = 800

. « Marsaille, Bouches-Du-Rhone, Provence-Al Etapez g LEtape 2 devient

Etape N°2 la destination principale de pl 20z m o8m ®
“ . . la mission. DN A

> g 21102, m

e - Tran o Transports en comeaun ° =+ ©

®) Destination principale
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION

@ Pour une destination a I’étranger, j’ajoute des contacts.
Je compléte la rubrique santé et sécurité le cas échéant (cf. focus slide 19).

¥, Coordonnées pour un pays étranger :

En cas d'événoment naturel ou sécurtare (atentat, mouvement populaire ). fomployour dok pouvor contacter fagent en wpence £n conségquence, § o5t demandé 4

n foul agent en mession bors du berrtore mblropoblan de fournir au mons un Nemdre dun elephone porlable of courriel sur lequel | sers jognable kes de 38 mesion. en
Saturant Que Co WEpHoNe 31 LeChNIQUEMENt COMpUtie JVeC Mod rdsedux d¢ COMMUMICINON JOCIUN. VOUS POUVEZ ¢ MOINE PRUSiours en ks valdant par 1 Juche
“antree”

Etape n*t : Barta, N.C

Barfin, Alamagne - Du O «20102000405 © & wehBebt O
200002027 3u 240072023

3 *2 : Potsdam, -

tape n*2 tsdam O N =

Reandebourg, Allemagne . Du
24032023 ou 250372023

3 Sante/ Sécurite :

L3 mission compone des rsques pour mol & O Gul (!) Noa
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION
FOCUS SANTE/SECURITE

Analyse des risques

£ Santé 1 Securite

L2 S 5000 COMPONe 008 NIQUES PO Mol

FAprtace T an Ou Ml bin b =} 4
La rubrique
« santé/sécurité » est
S— déclarative : je coche

tous les risques identifiés
auxquels je pourrais étre
exXpose.

Comamnen € wvv conermet

(mnidnen W Mhnm s €0l te adetne s e

S
---------------------------------------------

Cette rubrique est obligatoirei
pour les missions longue durée

,on
-
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION
FOCUS PAYS A RISQUES 1/2

Entrez volre ville de destination. Verifiez le pays et validez imperativement la destination dans le i

+ Tokyo, Japon

A Pays arisques

A Votre mission aura lieu dans un pays étranger. Avant votre départ, merci de consulter les Conseils aux
voyageurs du Ministére de 'Europe et des Affaires Etrangéres (MEAE)

Etape N°1

Selectionnez vos modes de transporis

G Avion € +

[] & Séjour privé @

A Mission dans un pays a risques

Vous panez dans un pays Qus falt fobjet dune atlention parmcusére Cetie mission 51 scumise
& FeAONSANON O 13 direchion Oe La sOreté Vous devez donner un certain nombre 08 précisions
permetiant d'évaluer i faisabiltd 0 @ MSSION dans Jes CoNANtONS SuMsantes de sécuriié of
b 88 Achéant 'OManSer Su mieux volre rapalrement Vous pourres répondre plus 1arg mas
VOUS NE DOUITEL DS Iransmeline voire MSSIonN powr aulorsation 1ant que le formutare
SpOCInguUe Ne sera pas rempdl. Un oéal minimum de 15 jours ouvrés e5t demandé entre
Iransaussion & 1 Grechon O 1a sOretd of ia dale 0o 4parn Allenbion e Ol Non respecté
pett &re un molif de refus en ce QUE Ne permetirait pas de sassurer de 2 sécunié du
MISSIONNAINS (PAr estmpde Quand Maccond de Fambassaceur es! nécessare)

Les miormations porides Lur e formutare 1ont rotjet d'un Iratement S&Cursé el g'un stockage
spécique. De méme il répond aux obigations régiementares Mes 3 & sécumé, au arot 3
Nnformabon &t & 1 recific alion des JonNées PArsonneies. Les nacabons spacifigues se
trouvent sur les formuaines 3 nemply

Du* a*

16/10/2023 " 16:00 o

Au* 3 "

26/10/2023 @ 20:00 ®

ETAMINE détecte
automatiquement
les destinations
dites « a risques »
qui sont identifiées
par le Ministére des
Affaires  Etrangeéres
(MAE).
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION
FOCUS PAYS A RISQUES 2/2

A Informations complémentaires pour la sécurité du missionnaire : S RUMPLHAL PLUS TARD  w

Informations complémentaires a fournir :

Ces informations sont nécessares a la duecion de 1a Siredé du CNRS pour foemuler un avis ol vous porler assistance en cas de problémes au cours de la mission, noliamment pouws un
rapatriement

P rt: [ :
& Passepo Je dois compléter

toutes les données

~ Personne A contacter en France : scicomosscz un or vos conrTaoTs d u fo rm u Ial re .

[ Avez-vous besoin d'un passeport pour voIre mISSion 7  SELECTONIES Un DE YOS PASSEFORIS  »

: La demande de mission est transmise

automatiquement au Fonctionnaire = Sécurité
: Défense (FSD) qui statuera sur mon déplacement :
sans quoi la demande de mission n’est pas :

envoyée a NOTILUS. DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE

@



CREER UNE DEMANDE DE MISSION
FOCUS MISSIONS LONGUE DUREE (MLD) 1/3

@ Mission de longue durée

Votre mission est considérée comme une mission de longue durée. |l s'agit d'une mission de
plus de 89 jours consécutifs hors du territoire métropolitain, ou d'une succession sur les douze
derniers mois de missions distinctes cumulant plus de 89 jours hors du territoire métropolitain.
Ce type de mission nécessite un avis de l'institut de rattachement de votre unité et de la
direction de la streté du CNRS en raison des risques particuliers qu'il présente : risques liés a
I'éloignement, la durée, la difficulté éventuelle des conditions de vie, la protection de la
propriété intellectuelle, le respect des cadres Iégaux et réglementaires du pays d'accueil
(obligations douaniéres, visa, réglementation du travail ou des mesures de sécurité au
travail...), le suivi académique des recherches, le lieu de travail ou de résidence de I'agent si

@ un phénoméne naturel se produit.

Les missions de plus de 89 jours consécutifs ou : v OK
cumulés sur 12 mois hors du territoire
métropolitain doivent faire I'objet d’un avis de
votre Institut de rattachement et du FSD.
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION | ETAMNENRSSIONS
FOCUS MISSIONS LONGUE DUREE (MLD) 2/3

A Informations complémentaires pour la sécurité du missionnaire : .| Je dois obligatoirement :

1. Renseigner les rubriques

Informations complémentaires a fournir :

liges :
Cos Wlormatons 300t Nécessares 3 1 cirection de 13 30re1e U CHNIRS pour formuler un 33 68 vsus Parter 353I51aN0e 0N €35 e Proditmes v cours de 13 misson, 1l T . .
capairiomeet v' alanalyse des risques ;
v" aux informations a
£ Sante/ Sdcuris: transmettre au FSD ;
™M Moyens de prévention et de secours au vu des risques identifiés : ‘/ é |a protection dU POtentiel

Scientifique et Technique a
Formulaire rempll avec Fagent 2n Ben avec rassistant o2 prévention (AP), le madacin de prévenhon, 21 sl besoin avec ade de NRPS de 1a 0dleg N . .
régionate transmettre a mon institut

S'agissant d'une mission longue durde, une visite médicale spécifique a cetie mission 5t obligaloire 2 . Passer une VISIte medlcale
Votre demande de mission pourra éire transmise pour valldation nieme 3 runité méme sl vous n'avez pas encore effectud a visite mais eie 4¢) qyvec le médecin de prévention
avol ¢1¢ efeciuée avant B IransTssion pour INSKUCHon par Kinsiiut ¢f L Grecbon o¢ ka sireté du CNRS . .

et remplir le formulaire sur les

moyens de prévention
envisages.
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION | ETAMNENRSSIONS
FOCUS MISSIONS LONGUE DUREE (MLD) 3/3

'o Protection du Potentiel Scientifique et Technique :

. Four foute mession Ge longue durée, 1a convention de coopéralon intematonale avec I'dtablissement daccueil comportant netamment 1a pnse en considération ¢e |3 propnété
intellectuplle, brevel ou autre polentiel, doil ftre Eansmise en pidoe jointe avec la demande de mission

Joindre |a convention

AUCUNE DYeCE Jomnle
Lhquer 8 droe pour rajoustar ou deplacar e ichiar dans 13 20ne gnsée

Dans ke cadre d'une mission de longue durée qui engage ke CNRS. vous devez Portefeuille d'affectation v
Indiquer 3 qui adresser 1a demande au sein de rinstitut

N —— ;

La demande de mission est transmise
automatiquement a mon institut de
rattachement.
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Financement :

Précisez le financeur si vous le connaissez

CNRS - CENTRE NATIONAL DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE

CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Je renseigne les informations sur le financement (si je les connais).

(7] Financement hors tutelles de l'unité

Précisez lefla valideur budgétaire si vous le connaissez

Précisez l'origine du financement si vous la connaissez

Précisez l'entité dépensiére si vous la connaissez

Ces informations ne sont pas
obligatoires mais facilitent le traitement
de la mission.

v Financeur : tutelle qui prend en charge
ma mission (CNRS, université...)

v" Valideur budgétaire : gestionnaire de
I'unité qui prend en charge ma mission

v' - Origine / entité dépensiére : données
budgétaires envoyées depuis GESLAB
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION

J’estime mes frais prévisionnels 1/3.

© Estimation des frais :

Estimation rapide des frais :
E b los frans de volre mussion sek

pouvez aussi enregesirer votre demande el venir la compiéter plus tard via votre Tableau de bord (Mes Missions > En préparabon)
& H v 4 )

n l'usage en wgueur dans volre unidé (esbrmabon demandée, non demandée ou facullative) Vous

[[] Je sounaite faire une demande ¢"avance

0

Frais remboursabiles : 367,90C Total mission : 300,90C

Etape n"1 : Berlin, N.C., Berlin, Allemagne - Du 20/03)2023 au 24/03/2023

L’estimation des frais permet
a mes valideurs de connaitre
le colt global estimé de la
mission (frais remboursables
et frais pris en charge par le
financeur).

Cette estimation doit étre faite
au plus pres de la réalitée.

& Transports . + A £ U

Mert! dmitiquern iK1 uniguement une estimation prévisionnede du Colit ASS0CK BU ranspon. Celuscl n'est pas comptabingé dans les Fas
prévsionnels de remboursement & Tagent, car ce type de lansport doil. sauf cas d'exceplion. Slre sésenve 3 partic du portall Rydoo &l pris en
charge drectement par létablissement

Véhicule personned 272 C

Avion 0 C

Je renseigne tous les

transports utilisés au cours

de ma mission (sur marché

et hors marché) pour :

v' Estimer le codt global
de la mission

v Permettre d’autoriser
'usage de certains
types de transport
(véhicule personnel,
taxi...)




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

J’estime mes frais prévisionnels 2/3.

21 Indemnités journaliéres :

Merct dindiquer icl uniguement une estimation prévisionnciic du colt As50CKE A Iébergement Ceolul-cl n'est pas complabiisé dans los frals

prévisionnéts de remboursement & ragent, car Ihébergement dofl, Saul Cas dexceplion, &re réssnve A parie cu porlal Ry000 €1 pris én charps

owectement par lNétablissement

Hébergements : Séjour de 4 nufl($)s x 106 60 = 426 40 ¢
200072023
21032023
2210072023
23032023
Repas du miki : S repas x 28 70 = 143 50 ¢

200032023

24032023

» Retirer tout
106,60 €
106,60 €
105,60 €
106,60 €

» Retirer tout

28,70 €
C]!;
28,70 €

DC|

Indemnités journaliéres
(MJ) :

Une |J correspond a une
nuitée et deux repas.
Elles sont calculées
automatiquement en

fonction :

v" du baréme en vigueur
(MINEFI)

v' de la destination

v' des horaires de

mission.

Je pense a supprimer les
IJ si je sais qu’elles ne
seront pas prises en
charge (comprises dans
I'inscription d’un colloque,
hébergement a titre
gratuit...)




J’estime mes frais prévisionnels 3/3.

Repasdu soir: 4 repasx 2870 = 11480 €

CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Ratirer tout

20002023 28.70 €
21032023 28.70¢
221032023 2870 €
23082023 2870 €
w Autres frals ; e
Péage 30 €
Farxing 12 <

Autres frais :
J'ajoute les « autres

frais » prévisionnels
connus (inscription

colloque, péage, visa...
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Je confirme ma demande de mission et la transmets au gestionnaire de mon laboratoire.

Du 20/03/2023 au 25/03/2023 a Berin, N.C | Berin, Potsdam, Brancebourg - Alemagne o TRANSMETIRE AU GESTIONNAIRS 22
N° UMR5266-41 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin

B Objet: Colloques, CONgrés 1 séminaires 2 Départ de : Résigence ramiiale ke 20/03/2023 3 07.00
B Financement souhaité : CNRS 4 Retour 3 : Résidgence famdiale le 26/03/2023 3 20 00
B Descriptif et commentaires : Collogue « La musique el 13 Destination(s) :

FEurope » & Berlin + visite laboratoire panenaine a Potsdam - cas

complexe 3 Dw 2000/202) @ 15:00 au 240)/202) 3 1200
Allemagne, Berin, N.C | Berlin

& Documents et pieces jointes :

Du 24/027202) & 15:00 au 250X202) & 1000

& Programme_colioque_0.pal & Invitation_Potsdam_1.padf Allemagne, Polsdam, Brandebourg

.
. LPPRIMER , NOOE ER v TRANSME TTRE AL GF STIONNASRS
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(ETAMINEMISSIONS
CREER UNE DEMANDE DE MISSION

@ Le récapitulatif de la demande de mission : a ce stade, je peux supprimer, modifier ou transmettre ma
demande d’ordre de mission au gestionnaire de mon uniteé.

= Frais estimatifs
Msson N* UMRSZE6-41 - Coloque « La musigue et TEWOpe » & Bertn - PHILIDOR ESR Auteron Etape n* 2 - Potsdam, Brandebourg, Allemagne © AL €A " v

Merci de vérifier I'estimation des frais avant de valider votre demande, _ ° AL MRS EOW - 4
o Commentaires :

Frais remBoursables | 436.00C  Total mission : 1393.20¢

Etape n* 1 - Berlin, N.C_, Berlin, Allemagne v

W AMWULLN a NS G TR > VALIDLS

& Transports :

Vehue prersonied 33 ¢ > Mussion transmise pour validation

VOUS DOUVEZ sofvie ks éapes QU rafement O 2 Oamande 0 mession Aprés valdaton

NASTRCNGE (00 FSO U0U MDA o a8 $CNEANT) 18 M0 S78 SUACMAtGuten! YR wie

3 NGRS (secterment o Fitabinsement Manceur OF I Mession 2 ors 0 marche ESR) Vous

POWTEZ 2lOrs Dasser U apes suvanies Oepus NOtius deeciement
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CREER UNE DEMANDE DE MISSION

U 200 VAN23 aw 2502023 4 Borin N C | Berin Potsdam Brandehowrg - Alomagne

N“ UMR5266-41 Colloque @ La musique et I'Europe » & Berim

B Objet : Colloques, congrés el séminares Depart de : Résidence familiale le 200032023 4 07 00

I

& Financement souhaite : CNRS < Retour a : Résidence familiale le 25003/2023 2 20 00
B Descrnpts et commentaires . Collogue « La musique ¢f 1 Destnation{s) :
[Europe » 4 Bern + vishe laboratoire panenaire 4 Potsdam - cas

Du 200007023 & 1500 au 2410372023 4 12700
Allemagne, Beriin, N.C., Berin

complexe 3

% Documents et piéces jointes :
Du 240007023 & 1500 au 250372023 A 10:00

& Programme_coloque_0 pdf B Invitation_Potsdam_1 pdf Allemagne, Poisdam, Brandebourg

: Suite a la validation de ma demande de :
: mission par mon DU, je recgois un mail de :
: confirmation : je peux me connecter a
: NOTILUS pour la suite du processus. :

Ma demande de mission est transmise au gestionnaire de mon laboratoire.

Le gestionnaire vérifie et
renseigne le cas échéant
les données budgétaires
GESLAB puis transmet ma
demande de mission a mon
DU (ou son délégataire)
pour accord / validation.
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3..LA-GESTION DE LA MISSION :
NOTILUS-GOELETT

AN /& \

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII



LA GESTION DE LA MISSION
GENERALITES

NOTILUS est l'outil principal pour la gestion des missions, partagé entre les
unités et les délégations régionales.

Il dispose des fonctionnalités principales suivantes :
= La gestion des missions
v Les types de missions
v Les statuts de la mission et de I'état de frais
v' Les axes analytiques

= Les agents
v' Les roles et les profils
v Le profil voyageur
v Le suivi des véhicules personnels des agents
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LA GESTION DE LA MISSION
GENERALITES

= Un acces intégré a la plateforme de voyages
v' Laréservation en ligne

v Le lien avec I'agence pour les demandes de devis

= Les contréles de conformité embarqués
v Le contrble de cohérence
v Les réservations de voyages conformes au type de mission

= Les états de frais et les justificatifs dématérialisés
v' La saisie des temps
v La déclaration des frais

DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE

@ v Les justificatifs numérisés



Rappeler

Annuler

i

LA GESTION DE LA MISSION
LES PICTOGRAMMES D’ACTION

Emettre signifie que 'on AVANCE dans le circuit de progression de la mission

(exemple : envoyer vers le valideur, saisir les temps de la mission)

Rappeler signifie que 'on REVIENT sur I'action précédemment effectuée
(exemple : annuler I'envoi vers un valideur, revenir sur I'étape de réservation des prestations)

Annuler signifie que 'on ANNULE la demande de mission

Z L’'annulation est irréversible. :

En cas d’erreur, il faudra saisir

une nouvelle demande de
mission dans ETAMINE.
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Acceés a
I’écran
d’accueil

Menu d’affichage
de la liste des
profils

LE GESTION DE LA MISSION
PRESENTATION DU TABLEAU DE BORD

1
(2

Ensemble de
raccourcis pour
accéder aux
éléments

AuCun deent

Rubrique qui liste les

de connexion

Accés aux détails du
profil missionnaire

Prénom NOM

Cardre Matiorwd 00 W
b vt S et e

Gn crdation | {

En veldation | O Validen - 0

Accés a la liste de tous les

B

—
Ordres do mission

Aucun ddment

Accés a la liste des ordres

Accés a la liste des ordres
de mission permanents

actualités objets existants (OM, EF..) de mission
En ardation | On wabdation (0 Veldes 0
Mes frais
8 FesnOCR -0 Pesbarefusds © 0 Feslncarte - O
Avances
On crdation ; { En valdation : O Valdes - 0
o o B = 0
ACun avment A dhdvmianit Aucun lement

Accés a la liste des états de
frais

Accés a la liste des avances

(fonctionnalité non utilisée par
le CNRS)
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LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Depuis la page d'accueil, j'accéde a mon profil.

o

1eOne

Prénom NOM

Contre Naticral de 1a
Rechesche Scientifique

= (VUNotilus

~

== Aucun dlement n@ Ot_dvn df mﬂinon_ 7 B Py T
Profil . okikes e .. Profil voyageur
g R Mon profil Mes donnees Proces-jonte cGu A prog Q i nohscadtd
g Données de connexion
G g i A la premiére connexion et en cas de:
% : modification des informations personnelles, il :
‘ est indispensable de synchroniser son profil :
%) e r——— voyageur pour pouvoir faire une réservation de :

voyage sur GOELETT.

% e BT S IS8 FO0 0B MISSIONNAIRE




)
'

9@ B

‘®

G

@

Maon profil

Mes informations personnelies

Nom ISTERRE

Prénom

Ville de naissance
Pays de naissance
Identifiant 1152598

E-mail

Informations de contact

Tedéphone professionnel

Numdéro : 01 40 ** ****  Actif

A

Mes données

0w

GestionnakeCV-VB Trois

prenom3.nom3@occnrs.fr

Pléces-jointes

LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Je compléte mes données : je renseigne les informations obligatoires identifiées en rouge 1/2.

cou

Nom d'usage

Nom do naissance
Date do naissance
Nationalité

Matricule

L e

.~ Profil voyageur non

plosie " synchronisé
Nom
Date de naissance
11525588

Numeéros de
téléphone
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LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Je compléte mes données : je renseigne les informations obligatoires identifiés en rouge 1/2.

L e

E 3 i V)
d el
Mon profil Mes données Pieces-jointes cou A propos 19, Profil voyageur non synchronisé
O La saisle des informations voyageur (dale do naissance ) 05t obigatoire
O La saisie dun numeérp de téléephone praofessionne! actif est oblgatoire
.

Mes Informations personnelios E

Nom  |STERRE T Nom d’Usage /

Prénom  GestioenaleCV-Vll Trols Nom do naisssnce N
s nalisanss RS Date de naissance
Pays de naissance Nationalité
identifiant 000000 Matnewle 000000

E-mall prenom3 nom3@uxx cnrs. i

Aucun dément Numeéro de téléphone

professionnel a minima

DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE

m Adresse peofessonnelie
Wille i pamS 16 Codepostsl | )5704  Pays i France At : Oy




LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

@ Je compléte mes données : je renseigne les informations obligatoires identifiées en rouge et j'ajoute les
données utiles (Abonnements, contacts, documents identité...) 2/2.

=3 Adresse personnelle | _—"

m Adresse profossionnelle Obl |gat0| re.

Ville : ST MARTINO HERES Code posiad - 14041 Pays - fiarce Actd : O

B

Documents didentité

Aucun édment

Carte d'abonnement et de fidélité

B3

Aucun ¢ment

%]

Aucun édment

Autres contacts

Aucun &dment

Suspendre Nacces & mon profi Exporter Synchroniser ke profil

@ DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Je synchronise mon profil.

Suspendre l'acces a mon profil ] [ Exporter Synchroniser le profil

\g Profil utilisateur Mon profil Mes données Pitces-jointes cou A propos 20 Profil voyageur synchronisé
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LA GESTION DE LA MISSION
AJOUTER UN VEHICULE PERSONNEL DANS LE PROFIL

Je compléte tous les champs obligatoires (*) et je clique sur Ajouter.

Ajout de véhicule

matriculation®  AB123YZ o Actt Activer m
Marque* RENALLT Puissance fiscale* 05 CV ot mors
Modéle*

Asswance ¥

Si je dois utiliser mon véhicule personnel, je
le déclare dans mon profil afin de pouvoir le
renseigner dans mes frais prévisionnels

: :
™ n
= -
= n
: n
[ AR R RN RN RRER RN RRRRRRRRRRRRRRRERRRRRRRRRRNRRRRRRRERRRRERRERRRERRRRRRNRRRERRRRRNY] "
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LA GESTION DE LA MISSION
AJOUTER UN VEHICULE PERSONNEL DANS LE PROFIL

@ J’ajoute les documents obligatoires (carte grise et certificat d’assurance).
Je soumets pour validation (cette validation conditionne la possibilité d’utiliser mon véhicule personnel).

@ Viéhicule AB***YZ Ceneradiés Coagltments Brouiilon
Viehicuie
Imnatricutation®  ANYYYY . Actd A
Margue * RENALLY Putssance Necale * 05 CV ot o
Modke* IOt Mntorigue des dntances

Carte Orise - AR *Y2
Aot © O Pices powtes

Certilical & assurance - AVITL50

Dote O diowt ; OLOUR0S  Detede®m  JVTGE0 AW O Paoesioionm | |

'i_'é """ gestionnaire  disposant du  profik

: approbateur véhicule valide Iajout du:
: véhicule :

.
@ . E DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE
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LA GESTION DE LA MISSION
LES PREMIERS STATUTS DE LA MISSION

Lorsque 'OM s’intégre dans NOTILUS, il est au statut A compléter
e

g Ordres do mission Q w9 =
’ ) WAL e Y

507 - Coblogue = La musigue of FEwope » & Bartin

-~ Type : STANDARD  Deoat - 20002023  Fim: 29002027  Liew : B Derls

Apres 'ajout des prestation voyage, 'OM passe au statut OM valorisé

|
507 - Coloque « Lo musigue of FEWope » & Bartin

Type © STANDARD Dobatt : J00M2033 P : J9002) Lhou ;TR Serin Uswite dapprobation | 20002073
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O

Viege WIEL SETL (0010 LR

ey S

LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET GENERALITES

Dans cet onglet, on y retrouve les
informations transmises par ETAMINE, elles
sont non modifiables par le missionnaire.

Prénom NOM

o e -

b

Bt g v 2 b g
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LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE

Je clique sur une prestation voyage pour accéder a GOELETT.

@ Ordre de mission 2252 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments Q. A compiéter
oo
80 Clermont-Ferrand, France Il cemontfel | s données sont pré-remplies, dés lors que
Oéet + 1200872023 | M ¢ 14/08/2023 jai renseigné un transport et un hoétel dans

I, ETAMINE, ces informations redescendent
@ 4 e/j—mm“ dans NOTILUS pour faciliter mes

Détxat : 12700/202) - 05:45 : |
réservations.

11 Clermont-Ferrand, France B 1 Saint-Martin

Débwn 1 140672023 - 12:00

: Le bouton émettre ne sera disponible que :

: v Si une prestation voyage est ajoutée

depuis GOELETT ou,
: v si les segments voyages pré-
: renseignées sont supprimés. :

@ DCIF — ESR MISSION MODOP MISg



LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE

Je peux modifier les dates et horaires de voyage pré-renseignées et je clique sur « Réserver ».
@ J'accéde directement aux propositions sur GOELETT.

La partie haute (voyage) reprend les informations _
Train : Je réserve en ligne relatives au transport et nuitées issues dETAMINE.

Saint-Martin-D'Heres, France - Clermont-Ferrand, France
Départle : 12/06/2023 05:45

o Origine*  Saint-Martin-D'Heres, Isere, France Q Départ le v 12/06/2023 o] 05:45
Destination*  Clermont-Ferrand, Puy-De-Dome, France Q Départ le v 14/08/2023 o) 12:00
Convanance*  Aller/Retour =

Il est possible de supprimer les informations

si nécessaire : le bouton émettre sera alors ~—
disponible Supprimar Enreqistrer




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE

@ Si je n’ai pas renseigné ETAMINE ou que j'ai supprimé les informations dans la partie voyage, je clique sur
le « + ».
Puis je choisis ma réservation.

Pré NOM
(UNotilus i
e Recheeche Scartliom

&.j @ Ordre de mission 507 Cererabréy Voysge Frais Engagemants Compsments 20 A compléter

@ o
Voyage Aucun didment

0% 9
= Avion
= z
\— Réservation : £n drect ou via Sperce
' L ’
» Avzur ddment
St PR Train
"ll:‘ Réservation | En 0rect ou via agence
M
Hébergement
Réservation | En dvect ou via agence
Véhicule de location
Réservation : [n Grect ou via agence
Document

Réservation | Ve sgence
% DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE



ONGLET VOYAGE

LA GESTION DE LA MISSION

Je compléte / modifie si nécessaire et clique sur « Réserver ».

@ Avion : Je réserve en ligne

o Lyon Frante - Berdn Alernagre
Oépart ba | 20000/2023 020

o Origra®  Lyon, RSerw, france

Destination®  Bortn, N.C Alemagre

I O Firefox a empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup.

Options

Selon les navigateurs,
acceptez l'ouverture de la
fenétre pop-up
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LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE : JE RESERVE UNE PRESTATION

@ En cliquant sur « Réserver », je bascule directement sur le portail GOELETT, les informations relatives a
ma demande de prestation sont reprises automatiquement.

LYON Rvs ViR BERLIN mesy o 20.03-2023

s ol e s Une fois e premier
Eo = e R segrrlle.n.t ’ch0|5|, 2
- au aws @ e possibilités :
nstm n 40 - B 1. jeclique sur
Uma:i:;:‘?» T conamique & HW:Z-:_“-" Fconcmegue ' @ Vérfiez les régles du tarif A. t I
Ak France « 223 A France - 223 KLM Boyed Dutch Ao - 73J KLM . (( Jou er p us ))
10:30 el e ; pour ajouter une
N s it b~ = autre prestation, ou
Nectin (W andectarp Ak proxt . .
% 2. je clique sur
© 55 « dutiente b Parls - -
(© 40m - Patiente b Amster_ a b= « Suivant »
» =
?nti%u @ 22:05
Davtin Mhandenturg Aliport LYOMAYS +
Advopot 0o Lyon—Senl Exupsny
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LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE : JE RESERVE UNE PRESTATION

Je réserve ma prestation voyage. Jaccepte les conditions
0 de vente et je clique sur
Je reconnais avolr pris connaissance des conditions de vente et les accepter | A A 3 ‘// « Réserver ».

4/ Apres avoir cliqué
q Réservation en cours sur « Réserver »,
q Validation en attente J attends que le
statut de la
A Le voyage doit &tre CONFIRME avant le: lundi 3 juillet 2023 01:29 ou il sera automatiquement annulé, réser’vahon afﬁche
« Validation en
Q attente » et vérifie
e -+ [ Al I'affichage du
- | Fermet 'onglet message encadré
C ~ O ¢ : . ' ) e g : Aed : .
e VB i £ en jaune.
z" g“ '.'n -------------------------------------------------

+ Je ferme I'onglet de GOELETT afin que i
les réservations s’integrent dans Notilus. :

@ A LYON s BERLIN gzr - 27-03-2023—1-04-2023
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LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE : JE RESERVE UNE PRESTATION

®

@ coelet  [UNotilus

Je clique sur « confirmer » pour rapatrier dans NOTILUS les prestations

sélectionnées sur GOELETT.

Confirmation

Une foks

Sdments résarvés. Voo

voire réservation Ninaliséde, refermes e portad ot chgue s sur e bovion “Co

vabdaton dans Notikus

Une réservation en hore o3t on Cours

US POWTEZ ONSUN0 DOWSUIWE L S3isie de YOUre Jomande de M son ot & soumetire &

nfumner” poar Intégrer les

Les réservations sont
rapatriées et
synchronisées dans
NOTILUS

@ @
z
i

)
’ (e
s @ "= -
" BE e e
S —
W o bmmepe
e C——
e .
Dl -w lems
0 Svwe
S—

B s e

[ .

I SR

l:{l Prénom NOM

e o .
——

e, PION MODOP MISSIONNAIRE




g @ Ordro do mission 507 Gendralites
Indemnités journalidces

Montant tots

Nuitée (Etranger)
: Total : 000 LU
Repas midi (Erranger)
Yotal : 5740 L
Repas soir (Etranger)
Total | 11400 FUR

@@ @

iC

=

Voyage

172,20 EUR Q

LA GESTION DE LA MISSION ) )
ONGLET FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1J)

@ Je poursuis la complétion de ma mission a partir de I'onglet frais.
J'ajuste mes frais si nécessaire.

Engagemants

Complements

2 OM valorisd
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LA GESTION DE LA MISSION ‘
ONGLET FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1J)

@ Je modifie mes indemnités journalieres.
J’ajuste toujours mes frais au plus prés.

Dégrévements : Il faut dégrever les
IJ qui ne seront pas
remboursées :
nuitée sur marchée,
repas, hébergement
a titre gratuit...

Je décoche
les nuitées et
les repas s'ils
sont sans
frais.

J'enregistre

Acztion en matse
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LA GESTION DE LA MISSION ‘
ONGLET FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1J)

Je modifie mes indemnités journalieres.

Indemnités journaliéres n

Montanttotal 21840 EUR Q Coefficient* 100,00 %

Nuitée (Etranger)
v
Yotal : 0.00 TUR
Repas midi
v
Quantite : 100 Total : 1250 UR

Ragas widl bsiai) Le détail des
° PLastions dégrevements e
Mo Mtemages ———— | appliqués est
- consultable.
L Quanttd infale 42301 e 5
{ =1y x

Total ; 14350 EUR

. g, Allemagne

Montant | 143 50 EUR
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LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET FRAIS : LES FRAIS PREVISIONNELS

@ Je peux ajouter un frais prévisionnel non renseigné dans ETAMINE.
Je peux supprimer ou modifier un frais renseigné dans ETAMINE.

@ Ordre do minsion 507 Garmr sttty Woyage fram Ergage =

ndomnnés joumalidres
Momiastbotal 1722000 Q
[ ml Matre (EVrerger)

p— v
CS5EED) e oo o

"'_"' Bopan e (L iranger)
Y e %
Vet e o D Toww : S240008

T NPT N

ﬁj ({;\*\ W0 Gertn. Aremagre

'\',,‘2“9 Montant : 5760 18 o

SRBPoason Je clique sur +

) tas i rascom

Fram

Oute : TRON0IY  Pesntation 1 T T Mosmaet : M00TUR  Uew t TR Barie,

J'ouvre
I’écran du
frais
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LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET FRAIS : LES FRAIS PREVISIONNELS

J’ajoute un frais prévisionnel non renseigné dans ETAMINE.

Date”

Ville | Payn*

Prestation”

Remarque

bordn, N A

2 Quartas

, Alemagre Q Montant BR

]

Les champs suivis d’'un astérisque sont obligatoires.
— lls peuvent étre remplis manuellement et par auto

complétion ou en recherchant via la loupe.

==

Par défaut, le lieu du frais est la
destination finale, ne pas
oublier de le modifier si
différent.

Date*

n Quantae 100

| W] Vile /Pays*

Q Montant * 1300 EUR

Rermuawrge

Prestation*

Péage

Aol
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LA GESTION DE LA MISSION
FOCUS INDEMNITES KILOMETRIQUES

@ Je peux déclarer des indemnités kilométriques.
J'indique d’ores et déja la ville (elle est obligatoire dans I'état de frais).

La déclaration d’un frais " 200032023 o Quentité* 90,00 Km
kilométrique est a

. , France Montant 48,28 EUR
conditionné par son
enregistrement dans mon Indemeités Kiométriques 8 Cv @
p rofil. Forfalt (0,54 €/ Km)

[sav
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LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET FRAIS : LES FRAIS PREVISIONNELS

Je visualise I'ensemble de mes frais.
Frais Do
Q H

Train

Date ; 25000023 Pw 1 Tran o A | u t Wo0LR Leu - TR Sorn, Aleeragre

Peape
Date : 7502023 Prestation : Péage  Ouanthe @ | Montast : 11000UR Uee: | ) France

Parking
Oste : J50N023  Proviation : Pasirg  Quantitd : 1 Montaet - 12500800 Uew : B france

@ Repas sowr
- Date ; 75002022 Prestation ; Repas tor Ouantié ; 1 Montant ; 1750008 Lew i B § France

% Indemmités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)

S Oate ; J50N2023 Prestation ; incomnings Kiométrigues B CV ot phus - (AF) Quanting ; 1 MNontant ; G40 TUR U ;B8 France

Indomestés Kilométriques 8 CV of plus - (WF)
Date : 200002023  Prestation @ hoemmnts Klomémaues BECV ot phus - TAT)  Ouantié 1 Mostant : 40108 Ueu t | ) France

Oate : 200002023 Prestation : Hogas mea Cuanie - Moriant : 1750 LUN Uew : B8 Bertn, Alemage

Oste : 200032023 Previation : Péage  Quantité =1 Mootast = 1300CUR  Lew : ] | frasce

@ DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLETS COMPLEMENTS

@ J’ajoute des piéces jointes facilitant la compréhension de la mission.
(exemple : attestation de passage hors marché)

@ Ordre de mission 507 Ganérafités Voyage Frais Engagements Compléments

Pidces jointes
2 ddment(s) aftiché{s) swr 2

g'Les documents ajoutés dans
: ETAMINE ne redescendent :

Programme cologue pal Iwvitation Potsdam paf =
.
: pas dans NOTILUS.
......................................................
Invitation Potsdam pdf .
.
Date dajostt : 20/0N2023 1208  Fichier : Imitation Potscdampa!  Format : pdf  Tallle : 3403 &0 ¢
Programme collogue pdf .
-
Date dajocnt : 20002023 1208 Flehier : Programma cologua pa!  Format : pad  Tallle : 343148 ¢
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LA GESTION DE LA MISSION | 0ONotilus
L’EMISSION VERS LA GESTIONNAIRE

J’émets ma mission : je clique sur «kEmettre ».

— NNO(’”US 5 Prénom NOM

S
(O P — ~— e v— oot p—
) =
@
U J)
N H
-on o)
~ 00 ange- D i e

e~
=
=

B
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LA GESTION DE LA MISSION
L’EMISSION VERS LA GESTIONNAIRE

J’émets ma mission : je confirme.

Confirmation

Voules vous dmetire cet ddment ¥

Une fois émise, la mission passe au statut « Controles conformité »

— . ) Prénom NOM
= (UNotilus OV s
Rechenche Sciomtifigue

507 - ¢ que = La igue o1 (Lwrspe » b Bern
Type  STANDARD  Debet | 20002023 Mn  J5002027  Llew o BB Dern  Lisste dappeabation © 20000033

@ DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE
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LA GESTION DE LA MISSION
LE CONTROLE DE CONFORMITE

Il s’agit d’un contréle automatique qui porte sur les 3 critéres suivants :

1. La destination (le pays),

2. Le montant (le budget prévisionnel provenant ’ETAMINE VS montant de la mission NOTILUS)
3. Les dates.

En cas d’écart constaté entre les données validées dans ETAMINE et celles présentes dans NOTILUS, la mission
passe au statut Arbitrage DU/RA.
Dans ce cas, la mission doit étre validée a nouveau par le DU ou son délégataire dans NOTILUS.

= Apreés sa validation, ou s’il n’y a pas d'écart constaté, la mission passe au statut « Emis Budgétaire ».

507 - Coloque « La musique of NEurcpe » & Berin
Type © STANDARD Cdbut : J00M302) ;250N 702) U - B0 Bt Lmite & appeobation = 200070020

1 dmervie) ANl sur !

Ovdres de mission Q  Actions:Awaiter © 507 © H

507 - Collogee = La musique ot MEwope » 3 Bertin

T
-

Collaborsiowr : NLLL T steA ¥ Doedonf ~ 907322 Type tADaRt Debwt - 2 303 L S Py Lew -y
@ Linios € apprebaion | 20032023 Mble t VALIDEUR BUDCETARE m’ iSION MODOP MISSIONNAIRE




LA GESTION DE LA MISSION
LA VALIDATION DE LA GESTIONNAIRE

Le gestionnaire effectue la validation budgétaire.

o =

507 - Collogee » La musique ¢t 'Ewope » 4 Bertin

Collaboratour : NLLL Co preAss LV Oo-tonf ~ 90722 Type - STANDARD Debut - 2000202 L R 02 Low : W0 Lo Bm
Limite & sppeobution | 0001202 Rle © VALIDEUR BUDCETARE m'

Mon Ordre de Mission passe au statut « Validé ».

$O7 - Cobogque = Lo musipue ot TEwrope = b Bertin
L R AL S Sdbut : 2080 o . 250200 L R B Lnte & spprodats | U000 us

v' Les données de la mission sont envoyées de NOTILUS a GESLAB pour la
création automatiques de la mission, de la réservation de mission et de la
commande de flux.

v' En retour GESLAB renvoi le n° de commande a NOTILUS ce qui déclenche
I’émission des billets et des vouchers.

=> Si nécessaire, je récupere mon OM signé (imprimé depuis GESLAB) avant

mon départ en mission.

DOP MISSIONNAIRE




“LA.VALIDATION DES-TEMPS ET L’ETA
DE FRAIS DANS NOTILUS

)
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LE RETOUR DE MISSION
LA VALIDATION DES TEMPS

@ Je me connecte a NOTILUS : https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/
J’accéde a mon OM afin de valider mes temps

v" A votre retour de mission, vous devez valider
: vos temps afin de générer I'état de frais : vous :
: seul détenez cette information.

v Si vous n’avez finalement pas de frais a vous
: faire rembourser, vous devez tout de méme
. valider vos temps et informer le gestionnaire -

e Depuis I'onglet Généralités de : du laboratoire par mail afin qu’il solde la :
I'Ordre de Mission, je clique sur : mission dans les outils. :
Emettre pour accéder ala = | N\ ressssscssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssasasssssasanannas ’

validation des temps.

Viengt NESC- L, (884 a0
Tt B0 L T P b Cwagre ahge bam v Vot mee
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LE RETOUR DE MISSION
LA VALIDATION DES TEMPS

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
o* te

~Encas d’ allongement des dates initiales de ma mission, 2 cas de régularisation :

e,

i 1-En dessous du deuil de tolérance de 24h- 48h :
: v' Je déclare mes temps réels dans NOTILUS et remplis mon état de frais qui s’ajuste aux dates
réelles validées.
v Jindique dans le champ Remarque de l'onglet Généralités cet ajustement de dates, pour en
informer mon gestionnaire.

2- Au-dela du seuil de tolérance (supérieur a 48h) :
v Dés que j'ai connaissance de cet allongement, je préviens le gestionnaire afin d’établir un OM
complémentaire aux dates de la période supplémentaire (processus depuis ETAMINE).
= Pour mémoire, tout agent en mission doit étre muni d’un ordre de mission qui équivaut a une
autorisation d’absence et qui couvre I’agent en déplacement.
v Je déclare mes temps aux dates indiguées sur I'OM initial et j’établis un premier état de frais sur
la période de 'OM initial.
: v' Je déclare mes temps sur 'OM complémentaire et jinitie un deuxiéme état de frais sur la
période de 'OM complémentaire.

.......................................................................................................................................
@ DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




LE RETOUR DE MISSION
LA VALIDATION DES TEMPS

Je déclare les dates et les horaires de mon déplacement : la mission passe au statut « Temps validés »

Déclaration des temps ) Confirmation

4 1‘14 IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII Y
i i_; .
. .

Une fois la saisie des temps :
validée, il n'est plus possible =
de revenir dessus. .

Ovdres de mission Q wo

| T AT e |

507 « Collogem « La musigue ot ITurope » & Derin

Type | STANCARC DMl | JUUNIEI) PR GRS L TR B Lanine Tappeabatinn |
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LE RETOUR DE MISSION
INITIALISATION DE L’ETAT DE FRAIS

Apres avoir validé les temps, j’initie mon état de frais =»2 possibilités.

1¢re possibilité : depuis la mission

@ Ordre de mission 507 Canoraltos Voyage Frois Engagements Comploments 12 Temps validés

Indemnités joumalibres n

Montant total Ds4080R Q

Nuitde (Etranger)
v
Yot (=

XTI Depuis I'onglet Frais de I'Ordre de mission, je clique sur
° Qe Toust 17,50 L8 « ¥ » dans la rubrique Frais pour initier mon état de frais

Ropas mich (Etranger)
v
Terw 3
Repas soir (Etranger)
v
Yot 4350 Tu#

Frals Q
9 et x) MTCrOY Br 9
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LE RETOUR DE MISSION
INITIALISATION DE L’ETAT DE FRAIS

Aprés avoir validé les temps, j'initie mon état de frais =2 possibilités.

2¢me possibilité : depuis I’écran d’accueil, via la rubrique « état de frais » ou le menu « état de frais »

& [INotilus

8 cotaboraten [ wbormotions | s oous |
AL UN direns! Ovdres o mwssion
Ordres de mission Encreation & Envaldamon - 5 Veboes | ]

Ordres de mission a Ordres de mEssion permaneets
Depuis la rubrique Notes de frais de la page d’accueil [**
(ou via le menu), je clique sur « ¥ » pour initier mon état

de frais.
O =
Avarvces
@ [0 creaton On valadanon Wabces
o YPeeceren
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LE RETOUR DE MISSION
INITIALISATION DE L’ETAT DE FRAIS

@ Depuis I'écran d’accueil, via la rubrique « Etat de frais » ou via le menu : je sélectionne 'OM
correspondant a I'état de frais a initier

2¢me possibilité : depuis I’écran d’accueil, via la rubrique « état de frais » ou le menu « état de frais »

a —

| Création d'un état de f rais

Ordre de mission
Disponibles : 2

Création d'un état de f rais

Ordre de mission
2 ddmpcn(n) atficiidlc) wr 2

507 - Colloque » La musique ot F'Eurcpe » A Berlin
Type emifg ; STANDARD Uew : B8 Do Sscrmagpre

20 - Recette Notiug - OOM 3 - 002
Type entité : ITANDARD Uew : [ § A28 France

v |
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@Etat de frais 907226/001 Okt mize s

STANDARD J, BESEON E5R Mg D00TSIS)

Otyet

Ordre de mission

Montant dépense

Remargque

P N
Vingt NEEL-NEEL (B55157-UPR2940)
Centre de cou/Contre financeer FRI94

@

I Origne budgitare

Ermne depensere

LE RETOUR DE MISSION
L’ETAT DE FRAIS

I4=

Mon état de frais est initialisé, je saisie mes frais.

0 Ex oteton

Mois dmputation

Montant remboursable

Montant b remnbourser

DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




LE RETOUR DE MISSION
L’ETAT DE FRAIS

Je peux compléter mon état de frais en plusieurs fois : je le retrouverai dans la rubrique « Etat de frais ».

A ) Prénom NOM
¢  (ONotilus Sniane” Y

——— b e tae

T c= B
o — baad ol L
S o @ it S '
Ordres de mission =T

: -—
e ot e - ——a—
Ordres de mission @ — Ane—— — VRt |8 S— T ¢ b S
permanents Dot W M A
bvan o b
Etats de frais € r— — - BT Gt + 48 mntgen o Thnpe o § St ¥
— .

—
——
A — e —— W Bt e DOM o0
e —-
— .
Etats de frais . n
ppowe ) (ot | o — " | b ¢ -

$07220/0001 - Cologue « La musigue ot FEurcpe » & Bertin

Orive G mission | 507 (2 Type ¢ STANDARD  Mined jowr | 27/0N200) m‘i
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L’ETAT DE FRAIS ,
ONGLETS GENERALITES

Cet onglet indique :

Je consulte les informations générales de mon état de frais. v L'objet de ma mission

v Son financement

v’ Les différents montants
(dépenseé, remboursable et
remboursé) smoce

@ F1ot dm Arase WOOVIEA00N) Seeeremes "o Pots tommemane —t—

Mo e vee

Acces a la consultation de
la mission
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LETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES

1. J'ajoute les justificatifs des indemnités journaliéres (cf. étape suivante : Les indemnités journaliéres).
2. Je rapatrie des frais prévisionnels prévus.
3. J'ajoute par OCR ou manuellement des frais non prévus.

5

'
| i

|

SEANE
FIE
11 %
']
Jliil

iR

I
|
|
|
|

00000000

|
l
1
|
i
l
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L’ETAT DE FRAIS ) )
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

J’ajoute les justificatifs des indemnités journaliéres (cf. étape suivante : Les indemnités journaliéres)

-
~
)
!
|
|

Ay f
It 1) .
{ i

X

HINIEEINE

|

IR ENE

)OO0 O000000

I o1
i I

L'onglet frais reprend toutes les lignes
des indemnités journaliéres
couvertes par ma mission (repas et
nuitées).
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L’ETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

J'accede a la liste des IJ (repas et nuitées).
Je supprime les lignes qui ne me sont pas dues (nuitée sur marché, repas, hébergement a titre gratuit...) et
pour lesquelles je n’ai pas de justificatif.

(@) o = b wrrmnam s
_ (©) Nete g s 80722600001 Camaramec [ Complimarts IR En crbation
o o ot ST T o mq
o - opes midi ({trmnger)
- — - S————— — e
Bt Goen Ropas o
- PR —— —
[
) o st s it i ot —
[
B kT
Repas
o ~ @ Soe 3
Pt
o- =
- — — cteacan —
- Repas ac
- — . —vasiom — Sone ¢
- Ntba @
- — ——— e —
Sone : 2
@ s e Y —

N
: RAPPEL REGLEMENTAIRE :

Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans
justificatif(s) associé(s)

L]
: DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE
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L’ETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

@ Je sélectionne une indemnité journaliere pour ajouter la piece justificative correspondante (facture,
ticket de caisse).

@ Note de fran 907226/0000 Cdrmoravine Fema Caegieseran IR I crdation

Sete | FTLSAVICAT  WAeast | JLTOTUR  Msda reesbens balde | 5970

Regaas bimt
@ Sute | TUTMINIT WA | TI00EUR M ettt (1050 EUR  Ouanin 100 e

Repas madi (Eranger)
Sute | 20N Mostast - 2 ODS Mot rembinrnaiiie < 0 DN Ouaraind 100 e

Repat scu (5L anger)

Swte | JAoAIONY Mastast - s e Mt rembiaraalie 00 O LN Ouanting 100 e

Nutse Evange)

Sute | IRONDOLT  Mas 0R IS UM MVestast semboursatie ¢ 0000 IUS  Ouaneis | 100 mane

Repas solr (irange)

Sete | IVENNIE Mastast - Ja o s M Lan reens aalbe SR TS Ouanting | 100 e

- : RAPPEL REGLEMENTAIRE :
Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans

: Jjustificatif(s) associé(s) .
@ i ssssEsssssssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE W " DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




L’ETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

J'ajoute la piéce justificative et je I'enregistre.

_‘_ Déponsaz kol vos phéces joinles

Ticket repas Allemagne pdf
Oote Fapowt | IR0 1500 Ongine | Destoresbmdid <V Din Mot WEEL Photenr | Tonat ropan AManagne 00f  Reewast | gt Talle TN W

Formats pris en charge :

ipg, png, pdf
& .......................................................... Poids maximum 1Mo

RAPPEL REGLEMENTAIRE :
Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans

: Jjustificatif(s) associé(s) .
@ i ssssEsssssssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE W " DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




L’ETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais.

@ Note de frais 007226/0001

Gervty shtey Fram Comphments A En crdation

@ Repan ricl (Liranger)

Oute : JRONIEY NMostast : TANCTUR  Montant remboursabie © 2000 EL8 Cuantng 100 npas

b
W Berin, Alemagne
Repas M (Evanger)
100 repas
BIOER
B IOER

et repas Adermagne DoF
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LETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

Je rapatrie des frais prévisionnels prévus ou ajoute des frais non prévus.

-
~
)
!
|
|

L'onglet frais ne reprend E
© === == | pas automatiquement les
autres frais

5
’i‘
1 3
|

I
l

!
x
I
|

I
|
|
|
|

I
|
|
|
|

|
|
|
|

Pour rapatrier un frais prévisionnel ou
ajouter un frais non prévu via le + (cf. étape
Suivante : Les frais prévisionnels)

,,
!
!
|
|

|

|
!
!
|
l

{ 1{ 1}

1K
||
|
i
||

I

l

l

|

l
Lok

|
|
|
|

)000000000000000
!
{
|
i
i
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L’ETAT DE FRAIS
ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

@ Par défaut, les frais prévisionnels ne sont pas listés dans les frais : je dois rapatrier mes frais
prévisionnels dans la liste des Frais via le « + ».

@ Note de frals 907226/0001 Geraratzen Frais Complemaents

@ Repas mid (Etranger)
Oate : 2002023 Meotend S JRT0TLR  Montent rembowrsable @ 2570 EUR Guaning & 100 eow

VINTSTE Wi Bt Al Maent - TS0 EUR Qe o | e

Ennrihs K Bl et 8 TV o plos - (WY}

Ve | b Do AN Powwn  Shamaw MDA G e

Feage
e - VRN Twne NS DA S |
Beoes sen

0o | Pobvine  Oute | Dnde2) < P00 Ouwane | g

Indumwwits K bumdtrigues § OV of phen - (WF)

e | e Bete | INEATOZS
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L’ETAT DE FRAIS
ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

Je peux rapatrier plusieurs frais prévisionnels en méme temps.

@ Note de frals 907226/0001 Céndrattia Frais Conpiiments 10, En eréation

@ Repas mid (Etranger)
Oate : 2002023 Meotend S JRT0TLR  Montent rembowrsable @ 2570 EUR Guaning & 100 eow

DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




L’ETAT DE FRAIS
ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

@ Je sélectionne le frais dans la liste, je renseigne ou modifie si nécessaire les informations dans le
formulaire.

@ Note de frals 907220/0001 Géndralites Frais Complaments 2Q En création

@ Repas midi (E1ranger)
Oate : 250N2023 Montant - JA70FUR  Montant remboursablle : 2070 €

@ Paring
Oste : 2508023 Montast - 12500 FUR  Montant

¢ /0N2023 Asnfuanf

*  Grenobie, Inere, France

c) .
Date ; 2NOQ2027  Momtant © 1300 EUR  Montant remboursable @ 12001

' Poage

et
1100 IR

La ville et le pays sont des données
obligatoires a vérifier / corriger |/
compléter pour pouvoir enregistrer le
frais.
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L’ETAT DE FRAIS

ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

@ J’ajoute la piece justificative du frais rapatrié (facture, titre de transport...) puis je I'enregistre.
Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais.

@ Nt e e SOTIIG0000

e e

-

e DI . O —
ey

v
- —— e —— e e —
Tease

-
- — ——a e — L ——

Dwtn Saout - JAOADNII WML Pabver

.
| £
— nons
—— e @
.
e

Tichat piage 23-03-33 ot - TS

:

:

Totel phoge 500 10pd  Posmat | pf  Talle : TR

RAPPEL REGLEMENTAIRE

Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans :
: justificatif(s) associé(s)
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L’ETAT DE FRAIS , ’
FOCUS LES INDEMNITES KILOMETRIQUES 1/2

@ Je précise, si nécessaire, le lieu de départ et d’arrivée : le montant sera recalculé aprés
I'enregistrement du frais.

W | Py . Q4 1y W | Py - Q )
- -~ . Dvatne [ ~ " e
10,40 W ) Sea \ g e LI T . =
PHER 2 Calcul automatique en e e R
fonction des lieux de départ et 7 Ajustement manuel
d’arrivée (possibilité d’indiquer du nombre de km
une adresse précise)
Indemniiés Kdomdtrigues 8 ou 7 CV
Dete | 25002002 Morsant | 3500 IR Mortat remsbosrsable | 20 00 TUR Owarand ;| 9000 K

Date 25032023

Vite / Pays § ) Coencnie, France
Prestation Incemntés Xiomérques S ou 7 £
Quantre 90.00 ¥m

Montant 690 FUR

3690 TUR

Mortant remboursable
@ e s DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE




L’ETAT DE FRAIS , ’
FOCUS LES INDEMNITES KILOMETRIQUES 1/2

@ Je peux cocher la case aller / retour afin de ne saisir qu’une fois les frais liés aux indemnités
kilométriques : le montant sera calculé aprés enregistrement du frais.

- T - e

v - & — - | Poy o Q R
PN ————— T a—. o T T | PN
Forled 000 NN ) K bl \ ~ Forter AV UN A s R
Somce” _ 000 e i Peme Calcul automatique e —— | Calcul automatique
[« Aller simple = Aller-Retour
e e

E demnnés Kdomdariques S ow 7 CV
Dwte : J90MI00T  Menmant : 00 %0 DS Wontant remboursedle | 0050 TLE  Ouanand © J9120 n

Date FWONNI
Ve /Pays ] Grenctie, france

Proslasion BOemwtds Kiomdiriaues 8 ou 7 C)

Cuantine 2120 xm

Montanmt LU At

Mol spenbiour sadle BA5H ELR
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LETAT DE FRAIS ,
ONGLETS FRAIS : CREER UN FRAIS PAR OCR (3)

. Je peux ajouter un justificatif de frais via I'onglet complément pour créer un frais.

(exemple : avec un ticket de péage pour illustrer la reprise des informations par la Reconnaissance
Optique de Caractéres : OCR).

Leroraiton Pran R L) 2 Incrdation

G O ¢ o anaius o Mvsepd s b o Mo Fmputstion 2377023 - : Les justificatifs ajoutés via [I'onglet
odbcenininn 900 (3 i antoits 33804 : généralités en format image (jpeg., png.)
Mortar dhparme 23530 € Mesnant oo 000 € : sont traités par I'OCR : ils générent

o e : automatiquement une ligne de frais a

: compléter dés lors que la reconnaissance des
: eléments est incompléte.
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L’ETAT DE FRAIS ,
ONGLETS FRAIS : CREER UN FRAIS PAR OCR (3)

@ Apreés I'ajout du justificatif dans I'onglet « Généralités », je vais dans I'onglet « Frais » pour compléter
le frais.

@ Mote de frais 907226/0001 Pap—— Fesin Covpthnuts Q. En création

() Frais & compiéter J

8 Frais & compléter
~
Dete : 250372023 Montant - 21 40 D% Quantite . 100

Date 25032023

Ville | Pays n V'N-.E'"f‘.

Prestatisn e oy Reprise automatique des informations par
Seinps, \%0 kgl le traitement OCR : ici, date et montant.
W A ad ¥ Je clique sur le frais pour compléter les

MOrLant remboursatise 0 g0 oo < . .
B T informations.
8 Repas mudi (Rtrmnger)
Owts : FR0MM) Moneant © 24 % e Montant semboursatie | 1070 LS Ouanang 100 g ¥
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L’ETAT DE FRAIS )
ONGLETS FRAIS : CREER UN FRAIS PAR OCR (3)

Je compléte les informations non traitées par 'OCR.

] B

Date A - e B w Oate *
Ve Peye -~ Q Lesngme Ve | Poys v lte Q [
»
g Q
Pedtatoe Q Cam-tte 120 Mrestason® 7 Owanne
fae
—
Meeio (A% ] N .
Borwy -

Je renseigne la ville pour pouvoir :
enregistrer le frais. .

S) o
Date : 25/03/2023 Montant : 23 40 EUR Montant remboursable : 73 40 FUR Quantité : 100 Justificatf : n*5
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L’ETAT DE FRAIS
ONGLET FRAIS : AJOUTER UN FRAIS MANUELLEMENT (3)

@ J'ajoute un frais depuis I'onglet « Frais » en cliquant sur « + ».
Je compléte / modifie toutes les informations obligatoires (date, ville, prestation, montant...).

10 €0 crsation

@ Note 6 frais 9072 204/0001 Cemer wiran Fram Curmgporwres

8 Brgan vl b wge |
Oute | JVCADUIS WAt DR OEUR Mastest reeiaaraate | AN ELS Gueeend 100 e

vy
8 Oate | JWEACN Mastast L0 O Mird ot sl aaiibe L0 W
<
n 9 - B g .
Owe*  Jnmwor r At -]
Darer AwFemd L
a e | Poy [ P o Q Creevge
Ve [ Payn®  Bein, KNG, Abemagoe (R o
»
e - > x S
a— a Oanene
ow
Lt ol »
Ll t
Noerre b
oo e
Parie .
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L’ETAT DE FRAIS

®

RAPPEL REGLEMENTAIRE

Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans
justificatif(s) associé(s)

ONGLET FRAIS : AJOUTER UN FRAIS MANUELLEMENT (3)

J’ajoute la piece justificative (facture, titre de transport...) puis je I'enregistre.
Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais.

@ Note Ge rais 90722400001

8 B e (Vg |

G miran Fram

v
Oute | IVORD0EY M DR 0NN Mt st | RO EUE Gueend 100 e
rorrg
v
Gute | INEAISI) Mt | ITLO0 (LN Vet e | S L Gt | 109
2
v
Outw  IEOD0ET  Whestee 1100 LR et rembernatte | 100D Owete 100 et o)
Besen woe
v
R, (v s e Y o o s g o
-
8 v
e | 305 e Mt et | 3% PO S @
Tramagrta ea comun
~
Oute 1 150 Mtarn . 000 e ere s vanbe el e et
Owte W0V
Vile [Poyy W e, A
Preststion  Trarecorts en comeun
Dumte 20 Uy
Mot o
MOrrant reerousuatse oo
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L’ETAT DE FRAIS
FOCUS FRAIS EN DEVISE

@ je peux renseigner mes frais en devises (conversion automatique en euros : taux de change de chancellerie
embarqués et actualisés)

Pour les frais saisis en devises, la

Choix de la devise
Dat r Jentitcand ]
Ve [ Payn 3ot e ~ B sy
Peostatinn - Q Cuanta
o " B¢ conversion est faite automatiquement en
'''''' s / euros et le montant remboursable en € est
S indiqué sur la ligne du frais.
Transports en ¢ /
Dete | OUDR02) Memiant © 15 00 O Mantand remboursable | 136 [un Ouaniing © 100 Uaae Iatificatit . 1Y L i
Date 0V/08/2023
Ve / Pays BB Lonares, Royaume Ui
Prestatson Tranaports en Commun
Ouantite 100 Unité
Montant 1500 Ga@
Montant remdoursatie 1500 C&o
Navetie pldropoet

SSION MODOP MISSIONNAIRE
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L’ETAT DE FRAIS
L’ONGLET COMPLEMENTS

J’ajoute les documents nécessaire hors justificatifs des frais (exemple : programme, invitation...).

@ Lot On framm 1OG7565/001) - - R £n craanon

Durtad them rempar satcnms Duadoet ey

Il N’y a pas de transfert de piéces jointes
entre les outils. :

L’ajout de justificatifs de frais doit se faire :
par 'onglet « Généralités » ou « Frais ».
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L’ETAT DE FRAIS
SON EMISSION

J’émets mon état de frais aprés avoir complété et ajouté tous mes justificatifs.

O ey — - R — L’état de frais va étre contrélé par
[ sranoaso | le gestionnaire du laboratoire qui
Gt Catome » Lo s o Miravn + 4 Bl b st 257013 : pourra me le rejeter en cas de
Onbe o 300 (2 Mt 05 € non-conformité.
et - pmae mec Mt et b e— - st
—— Il sera ensuite validé par le DU/RA

du laboratoire avant sa
transmission au Service Financier
et Comptable de ma Délégation.

| 3 T———— Apreés contréle du SFC, si tout est
conforme, je suis remboursé.

Ving ML AEL IRSATE) LW
D e ST — NI (AT O e D R L TR W S— (TP

T Confemation

DCIF — ESR MISSION MODOP MISSIONNAIRE



L’ETAT DE FRAIS

LES DIFFERENTS STATUTS APRES L’EMISSION
(NON EXHAUSTIF CAR EN FONCTION DES RéLES)

Notes de frais Q 07 O

1 demenrtin) affichiin) aur ¥

T e : Si le gestionnaire apporte des : =
Snemien X701 e TOnean A e Rl s SN : modifications / corrections a mon : m

état de frais, il me le rejettera pour :
accord et validation de ma part.

Le statut « Emis

Q %o
; comptable » est celui
POTZIX0001 - Cologue « Le sxusegue of [hurope * & Berin [&] apréS la validation finale
Sss st D d B Sl : oy du DU/RA : mon état de
frais est transmis a ma

Délégation Régionale

Q. Le statut « Payé » est le
dernier avant archivage

de ma mission

P0TI200001 - Coogue « Lo munegue of TLurope « 4 Berln

Cn e O s T N Mas ) oras
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