
DATE DE LA PRÉSENTATION
Version 

02.02.20.24.09.00

Janvier 2024
CRÉATION D’UN ORDRE DE MISSION

JE SUIS MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 2Création d’un OM / janvier 2024 / 2

Création de l’ordre de mission sur Notilus

Afin de créer un ordre de mission, je me dirige sur la page d’accueil

et je clique sur le « + ».

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 3Création d’un OM / janvier 2024 / 3

Création de l’ordre de mission sur Notilus

Une fenêtre s’ouvre alors, je clique sur « > » afin d’afficher les différents types d’OM

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



OM STANDARD (EN FRANCE)



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 5Création d’un OM / janvier 2024 / 5

Création d’un OM standard en France

Une fois le type d’ordre de mission sélectionné, je complète dans l’onglet Généralités

l’intégralité des informations concernant ma mission dans la section STANDARD.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

À tout moment je peux enregistrer la 

mission en cliquant sur la disquette 

afin de pouvoir y revenir plus tard.

/!\ Je n’oublie pas de détailler au maximum tous les éléments de mon déplacement (Objet (avec l’UB), 

Destination, Lieu de départ/retour..). Je peux renseigner mes Modes de transport (à but informatif) et ajouter des 

détails dans Remarque (il n’est pas possible de saisir une mission avec plusieurs étapes, il est donc recommandé 

d’indiquer les différentes étapes dans Remarque et d’indiquer la destination la plus éloignée dans Destination) /!\



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 6Création d’un OM / janvier 2024 / 6

Création d’un OM standard en France

Exceptionnellement, je peux saisir une adresse autre que ma résidence

administrative ou personnelle pour le lieu de départ et/ou de retour.
/!\ Il est impossible d’ajouter plusieurs étapes dans un OM, une seule destination est autorisée /!\

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

/!\ Il est impossible d’effectuer une mission à imputation multiple, la ventilation sera toujours à 100% /!\

INDIQUER LE SERVICE 

CONCERNÉ PAR LA MISSION

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Toujours dans l’onglet Généralités, je renseigne dans la catégorie Répartition analytique le service 

et si je le connais je renseigne le centre de coût et l’eOTP à attribuer à cette mission. Je clique 

ensuite sur Enregistrer.
/!\ L’absence d’indications financières n’est pas bloquante. Elles seront saisies ultérieurement par le service concerné. /!\



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 8Création d’un OM / janvier 2024 / 8

Création d’un OM standard en France EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Je peux également avoir la liste des services, centres de coûts et eOTPs

disponibles en cliquant sur les loupes à droite.



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 9Création d’un OM / janvier 2024 / 9

Création d’un OM standard en France

Je peux également chercher des services, centres de coûts et eOTPs à l’aide des mots 

qu’ils contiennent en y ajoutant %% (par exemple pour trouver l’UFR Mécanique, étant 

donné que l’intitulé du service contient le mot Mécanique je peux le trouver en cherchant 

%%mécanique).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Je me rends ensuite dans l’onglet Voyage afin de renseigner mes voyages et/ou hébergements

en cliquant sur « + ». Notilus reprend la date et l’heure de départ/retour indiquées dans l’onglet

Généralités, je dois saisir l’Origine (ville de départ en locomotion) et la Destination (ville

d’arrivée en locomotion). Je clique sur Réserver afin d’être redirigé sur Goelett.

/!\ Vérifier que la section Convenance ne soit pas vide, le bouton Réserver risquerait d’être indisponible /!\

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Notilus va tenter d’ouvrir une fenêtre pop-up afin de me rediriger vers Goelett. Sur Mozilla

Firefox, j’appuie sur Options et autoriser les pop-ups. Une fois les pop-ups autorisés, un

nouvel onglet s’ouvre. Je ferme le nouvel onglet (celui avec l’accueil Notilus) et je retourne

sur l’onglet d’origine pour cliquer sur Confirmer.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Pour passer cette étape cf. MOP Notilus – Désactiver le blocage des pop-ups



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 12Création d’un OM / janvier 2024 / 12

Création d’un OM standard en France

Une fois revenu sur ma mission. En retournant sur l’onglet Voyage, je clique sur l’un

des deux voyages et je clique ensuite sur Réserver.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Pour passer cette étape cf. MOP Notilus – Désactiver le blocage des pop-ups
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Création d’un OM standard en France

Je suis redirigé sur Goelett qui me demande de sélectionner le départ. Pour dérouler la liste

des réservations possibles sur les différents voyages je clique sur Afficher les tarifs et je

sélectionne un voyage conforme à la politique voyage de l’établissement.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Une fois le départ sélectionné, Goelett me demande de sélectionner le retour. Je sélectionne

donc un voyage conforme à la politique voyage de l’établissement.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Une fois le retour sélectionné, le récapitulatif de ma réservation m’indique par

une coche verte que le voyage est conforme à la politique voyage. Je clique

sur Sélectionner afin d’approuver ma réservation.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Après avoir cliqué sur Sélectionner, j’obtiens les détails de ma réservation. Je clique sur

Suivant pour continuer ou je clique sur l’icône lit pour ajouter une réservation d’hôtel.
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Création d’un OM standard en France EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Si je clique sur l’icône lit, je peux alors effectuer ma réservation d’hôtel, je peux saisir le nom

de l’hôtel ou cliquer directement sur Rechercher afin d’afficher tous les hôtels à proximité.
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Création d’un OM standard en France

Pour dérouler la liste des réservations possibles je clique sur Afficher les tarifs et je

sélectionne une chambre conforme à la politique voyage de l’établissement.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Après avoir cliqué sur Sélectionner (ou sur Suivant si je n’ai pas réservé d’hôtel)

je coche les conditions de vente et je clique sur Réserver afin de réserver.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Une fois l’opération terminée, je peux fermer l’onglet de Goelett et retourner sur

l’onglet Notilus afin de cliquer sur Confirmer.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Dans l’onglet Notilus, la réservation affiche les informations avec le Code voyage, les

différentes étapes du voyage ainsi que le montant total du voyage.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Si je n’ai réservé que mon voyage je peux encore réserver mon hôtel en cliquant sur « + »,

je clique sur Hébergement et je saisis la Destination et la durée de mon séjour. Je clique

sur Réserver afin d’être redirigé sur Goelett et je réserve mon hôtel.
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Création d’un OM standard en France

Je retrouve dans l’onglet Frais toutes les indemnités journalières

qui correspondent à la mission.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Dans l’onglet Engagements je retrouve le récapitulatif des montants prévisionnels

concernant ma mission (mes repas, nuitées, transports, etc…).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard en France

Dès que mon ordre de mission est complété, je l’enregistre et je l’émets, il sera alors

envoyé aux valideurs 1 (les gestionnaires du service sélectionné).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 26Création d’un OM / janvier 2024 / 26

Création d’un OM standard en France

Je peux également cliquer sur le bouton Edition afin de télécharger un document

récapitulatif concernant mon ordre de mission.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



OM STANDARD (À L’ÉTRANGER)

UN OM À L’ÉTRANGER DOIT ÊTRE SAISI 1 MOIS AVANT LE DÉPART DE L’AGENT



GRAND TITRE DE LA PARTIE

Création d’un OM / janvier 2024 / 28

Préalable à la saisie d’une mission à l’étranger EN TANT QUE MISSIONNAIRE

MISSION REFUSÉE
L’AGENT NE PART PAS

ENVOI DU FORMULAIRE AUX RI 
POUR VALIDATION ET 

SIGNATURE PAR LA VP RI

LE FORMULAIRE EST VALIDÉ ?

MISSION AUTORISÉE
SAISIE DE LA MISSION DANS NOTILUS 
AVEC AJOUT DU FORMULAIRE EN PJ

LE VALIDEUR 1
CONTRÔLE LA MISSION (POLITIQUE VOYAGE) 

ET AJOUTE LES DONNÉES BUDGÉTAIRES

LE VALIDEUR 2
VALIDE OU REJETTE LA MISSION

LA MISSION FAIT PARTIE DES 
PAYS A RISQUE ZONE 3 ET 4 

(orange et rouge)

LA MISSION EST ENVOYÉE 
AU VALIDEUR BUDGÉTAIRE

VALIDATION PAR LE FSD
OUI

NON

LA MISSION FAIT PARTIE DES 
PAYS A RISQUE ZONE 1 ET 2 

(vert et jaune)

NON

OUI

REJET

VALIDATION
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Création d’un OM standard à l’étranger EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Une fois le type d’ordre de mission sélectionné, je complète dans l’onglet Généralités

l’intégralité des informations concernant ma mission dans la section STANDARD.

À tout moment je peux enregistrer la 

mission en cliquant sur la disquette 

afin de pouvoir y revenir plus tard.

/!\ Je n’oublie pas de détailler au maximum tous les éléments de mon déplacement (Objet (avec l’UB), 

Destination, Lieu de départ/retour..). Je peux renseigner mes Modes de transport (à but informatif) et ajouter des 

détails dans Remarque (il n’est pas possible de saisir une mission avec plusieurs étapes, il est donc recommandé 

d’indiquer les différentes étapes dans Remarque et d’indiquer la destination la plus éloignée dans Destination) /!\



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 30Création d’un OM / janvier 2024 / 30

Création d’un OM standard à l’étranger

Exceptionnellement, je peux saisir une adresse autre que ma résidence

administrative ou personnelle pour le lieu de départ et/ou de retour.
/!\ Il est impossible d’ajouter plusieurs étapes dans un OM, une seule destination est autorisée /!\

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 31Création d’un OM / janvier 2024 / 31

Création d’un OM standard à l’étranger

Toujours dans l’onglet Généralités, je renseigne dans la catégorie Répartition analytique le 

service et si je le connais je renseigne le centre de coût et l’eOTP à attribuer à cette mission. 

Je clique ensuite sur Enregistrer.
/!\ L’absence d’indications financières n’est pas bloquante. Elles seront saisies ultérieurement par le service concerné. /!\

/!\ Il est impossible d’effectuer une mission à imputation multiple, la ventilation sera toujours à 100% /!\

INDIQUER LE SERVICE 

CONCERNÉ PAR LA MISSION

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 32Création d’un OM / janvier 2024 / 32

Création d’un OM standard à l’étranger EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Je peux également avoir la liste des services, centres de coûts et eOTPs

disponibles en cliquant sur les loupes à droite.



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 33Création d’un OM / janvier 2024 / 33

Création d’un OM standard à l’étranger

Je peux également chercher des services, centres de coûts et eOTPs à l’aide des mots 

qu’ils contiennent en y ajoutant %% (par exemple pour trouver l’UFR Mécanique, étant 

donné que l’intitulé du service contient le mot Mécanique je peux le trouver en cherchant 

%%mécanique).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 34Création d’un OM / janvier 2024 / 34

Création d’un OM standard à l’étranger

Je me rends ensuite dans l’onglet Voyage afin de renseigner mes voyages et/ou hébergements

en cliquant sur « + ». Notilus reprend la date et l’heure de départ/retour indiquées dans l’onglet

Généralités, je dois saisir l’Origine (ville de départ en locomotion) et la Destination (ville

d’arrivée en locomotion). Je clique sur Réserver afin d’être redirigé sur Goelett.

/!\ Vérifier que la section Convenance ne soit pas vide, le bouton Réserver risquerait d’être indisponible /!\

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 35Création d’un OM / janvier 2024 / 35

Création d’un OM standard à l’étranger

Notilus va tenter d’ouvrir une fenêtre pop-up afin de me rediriger vers Goelett. Sur Mozilla

Firefox, j’appuie sur Options et autoriser les pop-ups. Une fois les pop-ups autorisés, un

nouvel onglet s’ouvre. Je ferme le nouvel onglet (celui avec l’accueil Notilus) et je retourne

sur l’onglet d’origine pour cliquer sur Confirmer.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Pour passer cette étape cf. MOP Notilus – Désactiver le blocage des pop-ups



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 36Création d’un OM / janvier 2024 / 36

Création d’un OM standard à l’étranger

Une fois revenu sur ma mission. En retournant sur l’onglet Voyage, je clique sur l’un

des deux voyages et je clique ensuite sur Réserver.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Pour passer cette étape cf. MOP Notilus – Désactiver le blocage des pop-ups



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 37Création d’un OM / janvier 2024 / 37

Création d’un OM standard à l’étranger

Je suis redirigé sur Goelett qui me demande de sélectionner le départ. Pour dérouler la liste

des réservations possibles sur les différents voyages je clique sur Afficher les tarifs et je

sélectionne un voyage conforme à la politique voyage de l’établissement.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 38Création d’un OM / janvier 2024 / 38

Création d’un OM standard à l’étranger

Une fois le départ sélectionné, Goelett me demande de sélectionner le retour. Je sélectionne

donc un voyage conforme à la politique voyage de l’établissement.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 39Création d’un OM / janvier 2024 / 39

Création d’un OM standard à l’étranger

Une fois le retour sélectionné, le récapitulatif de ma réservation m’indique par

une coche verte que le voyage est conforme à la politique voyage. Je clique

sur Sélectionner afin d’approuver ma réservation.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 40Création d’un OM / janvier 2024 / 40

Création d’un OM standard à l’étranger EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Après avoir cliqué sur Sélectionner, j’obtiens les détails de ma réservation. Je clique sur

Suivant pour continuer ou je clique sur l’icône lit pour ajouter une réservation d’hôtel.



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 41Création d’un OM / janvier 2024 / 41

Création d’un OM standard à l’étranger EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Si je clique sur l’icône lit, je peux alors effectuer ma réservation d’hôtel, je peux saisir le nom

de l’hôtel ou cliquer directement sur Rechercher afin d’afficher tous les hôtels à proximité.



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 42Création d’un OM / janvier 2024 / 42

Création d’un OM standard à l’étranger

Pour dérouler la liste des réservations possibles je clique sur Afficher les tarifs et je

sélectionne une chambre conforme à la politique voyage de l’établissement.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 43Création d’un OM / janvier 2024 / 43

Création d’un OM standard en France

Après avoir cliqué sur Sélectionner (ou sur Suivant si je n’ai pas réservé d’hôtel)

je coche les conditions de vente et je clique sur Réserver afin de réserver.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 44Création d’un OM / janvier 2024 / 44

Création d’un OM standard à l’étranger

Une fois l’opération terminée, je peux fermer l’onglet de Goelett et retourner dans

l’onglet Notilus afin de cliquer sur Confirmer.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 45Création d’un OM / janvier 2024 / 45

Création d’un OM standard à l’étranger

Dans l’onglet Notilus, la réservation affiche les informations avec le Code voyage, les

différentes étapes du voyage ainsi que le montant total du voyage.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 46Création d’un OM / janvier 2024 / 46

Création d’un OM standard à l’étranger

Dans le cadre d’une mission à l’étranger, toutes les étapes du voyage vont s’afficher.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard à l’étranger EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Si je n’ai réservé que mon voyage je peux encore réserver mon hôtel en cliquant sur « + »,

je clique sur Hébergement et je saisis la Destination et la durée de mon séjour. Je clique

sur Réserver afin d’être redirigé sur Goelett et je réserve mon hôtel.
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Création d’un OM standard à l’étranger

Je retrouve dans l’onglet Frais toutes les indemnités journalières qui

correspondent à la mission.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard à l’étranger

Dans l’onglet Engagements je retrouve le récapitulatif des montants prévisionnels

concernant ma mission (mes repas, nuitées, transports, etc…).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 50Création d’un OM / janvier 2024 / 50

Création d’un OM standard à l’étranger

Dans l’onglet Compléments, j’ajoute en pièce jointe le formulaire

validé et signé par la VP RI concernant mon déplacement.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 51Création d’un OM / janvier 2024 / 51

Création d’un OM standard à l’étranger

Dès que mon ordre de mission est complété, je l’enregistre et je l’émets, il sera alors

envoyé aux valideurs 1 (les gestionnaires du service sélectionné).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM standard à l’étranger

Je peux également cliquer sur le bouton Edition afin de télécharger un document

récapitulatif concernant mon ordre de mission.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



OM SANS FRAIS

UN OM SANS FRAIS NE PEUX PAS ÊTRE TRANSFORMÉ EN OM AVEC FRAIS.
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Création d’un OM standard à l’étranger EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Une fois le type d’ordre de mission sélectionné, je complète dans l’onglet Généralités

l’intégralité des informations concernant ma mission dans la section SANS FRAIS.

/!\ Je n’oublie pas de détailler au maximum tous les éléments de mon déplacement (Objet (avec l’UB), 

Destination, Lieu de départ/retour..). Je peux renseigner mes Modes de transport (à but informatif) et ajouter des 

détails dans Remarque (il n’est pas possible de saisir une mission avec plusieurs étapes, il est donc recommandé 

d’indiquer les différentes étapes dans Remarque et d’indiquer la destination la plus éloignée dans Destination) /!\

À tout moment je peux enregistrer la 

mission en cliquant sur la disquette 

afin de pouvoir y revenir plus tard.
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Création d’un OM sans frais

Exceptionnellement, je peux saisir une adresse autre que ma résidence

administrative ou personnelle pour le lieu de départ et/ou de retour.
/!\ Il est impossible d’ajouter plusieurs étapes dans un OM, une seule destination est autorisée /!\

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



TITRE DE LA PRÉSENTATION / DATE / 56Création d’un OM / janvier 2024 / 56

Création d’un OM sans frais

Toujours dans l’onglet Généralités, je renseigne dans la catégorie Répartition analytique le 

service et si je le connais je renseigne le centre de coût et l’eOTP à attribuer à cette mission. 

Je clique ensuite sur Enregistrer. 
/!\ L’absence d’indications financières n’est pas bloquante. Elles seront saisies ultérieurement par le service concerné. /!\

/!\ Il est impossible d’effectuer une mission à imputation multiple, la ventilation sera toujours à 100% /!\

À REMPLIR AVEC LE SERVICE SOUHAITÉ

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM sans frais

Je peux également chercher des services, centres de coûts et eOTPs à l’aide des mots 

qu’ils contiennent en y ajoutant %% (par exemple pour trouver l’UFR Mécanique, étant 

donné que l’intitulé du service contient le mot Mécanique je peux le trouver en cherchant 

%%mécanique).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM sans frais

Je peux apercevoir dans les onglets Frais et Engagements que les montants sont à 0,00

EUR, il m’est impossible d’ajouter des indemnités ou des frais.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM sans frais

Dès que mon ordre de mission est complété, je l’enregistre et je l’émets, il sera alors

envoyé aux valideurs 1 (les gestionnaires du service sélectionné).

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Création d’un OM sans frais

Je peux également cliquer sur le bouton Edition afin de télécharger un document

récapitulatif concernant mon ordre de mission.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE



SUIVI DE L’ORDRE DE MISSION
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Suivi de l’ordre de mission

Une fois l’ordre de mission envoyées, je peux observer sa progression à l’aide des

petites cases colorées présentes à droite de mon ordre de mission.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE


