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Création de l'ordre de mission sur Notilus

Afin de créer un ordre de mission, je me dirige sur la page d’accuell
et je clique sur le « + »,

1 Axel BLAISE
Université up

bitiers

cegid Notilus

Premiére connexion ?
Bienvenue

355 - 20231012_GT3_visite_stagiaire_pau @

Ordres de mission 356 - Mission Sifac

Encréation : 1 Envalidation : 2 Validés : 1 Destination : | I Clichy  Montant : 0,00 EUR

Ordres de mission permanents

Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0 Destination : | I Pau Montant : 0,00 EUR

P@E B

Notes de frais 314 - Formation Sifac+

Encréation : 0  Envalidation : 0 Validés : 0 Destination : | | Montpellier

r==x
LN

Montant : 0,00 EUR
Mes frais

Cig

FraisOCR: 0  Fraisrefusés : 0  Fraiscarte : 0 313 - Formation Infinoé

Destination : Il |l Montpellier
Avances

© ©66

Meontant : 0,00 EUR
En création : 0 Envalidation : 0 Validés : 0

Ordres de mission permanents Note de frais a

Aucun élément Aucun élément

ke
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Création de l'ordre de mission sur Notilus

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

Création d'un ordre de mission

@ Hors ordre de mission permanent >

Sélectionnez une valeur

q RECherCher -
STANDARD
Code : STDNO
SANS FRAIS
Code : SF

o
o Université
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OM STANDARD (EN FRANCE)
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Création d’un OM standard en France

Une fois le type d’ordre de mission sélectionne, je complete dans lI'onglet Généralités
I'intégralité des informations concernant ma mission dans la section STANDARD.

b1 Axel BLAISE
U Ili‘\'il\l};iw up
e Phitiors

@ Ordre de mission 377 Voyage Frais Engagements Compléments zQ En création
STANDARD

# Objet* UO5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*  10/2023 -

# Destination*  Sedan, Ardennes, France Q # Début*  23/10/2023 [l 08:00 [©]
# Lieude départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q # Fin*  24/10/2023 = 08:00 ®

= cegid Notilus

BIEIEN -

=N
@©
Ve ¥

G

Lieude retour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q A traiter avant le

Demande d'avance [C] Générer une avance pour la mission@

Modes de transports Train v @

Remarque Mission effectuée a la demande de CESAR Jules I A t-OUF momen_t je peUX enre_giStrer Ia
mission en cliquant sur la disquette
I afin de pouvoir y revenir plus tard. @
1010 - UP (1010) °
Centre de codt : Non i EOTP : Non
/'\ Je n’oublie pas de détailler au maximum tous les éléments de mon déplacement (Objet (avec I'UB),

Destination, Lieu de départ/retour..). Je peux renseigner mes Modes de transport (a 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) /!\

Université
Création d’un OM / janvier 2024 /5 de Poitiers



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 /!\

Lieu de départ*  Sélectionner un lieu * # Q

Lieu de retour* Sélectionner un lieu *

Sélection d'un lieu

Mes adresses | Saisie d'une adresse I

Numéro et voie* Ville*

Code postal Pays* Sélectionnez une valeur * Q

Valider

o
Univérsité
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Création d’un OM standard en France

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

ensuite sur Enregistrer.

Toujours dans I'onglet Généralités, je renseigne dans la catégorie Répartition analytique le service
et si je le connais je renseigne le centre de colt et 'eOTP a attribuer a cette mission. Je clique

I\ L’absence d’indications financiéres n’est pas bloquante. Elles seront saisies ultérieurement par le service concerné./!\

Objet =

U05 - Presentation APC dans le cadre des matinal

Sedan

Mois d'imputation*

Destination *

Sedan, Ardennes, France

1 Lieu de départ*

RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 P

ERS, France Q

Lieu de retour*

RUE DE L'HOTEL DIEU 15,

0 POITIERS, France Q

Remarque

Répartition analytique
@ 1010 - UP (1010)

Centre de colt : Non renseigné

EOTP : Non renseigné

Saisie

Début*

Fin*

A traiter avant le

Demande d'avance

Ajout d'une répartition analytique

Ventilation*

Service*
Centre de
codt

# EOTP

100,00 %

11/2023 -
23/10/2023 al 08:00
24/10/2023 Q] 08:00
O\
22/11/2023
[] Générer une avance pour la mission@ |”

Sélectionnez une valeur *

INDIQUER LE SERVICE

U3017 - MED - Service financier CONCERNE PAR LA MISSION Q
Sélectionnez une valeur Q
Q

Sélectionnez une valeur

4

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

Ao
3
! 11 !
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Création d’un OM standard en France

Je peux également avoir la liste des services, centres de colts et eOTPs
disponibles en cliquant sur les loupes a droite.

Ajout d'une répartition analytique

Saisie
Ventilation * 100,00 %
Sélectionnez une valeur *
Service* 1010 - UP (1010) Q
Centre de , . Q
N Selectionnez une valeur

cout

Sélectionnez une valeur EOTP Sélectionnez une valeur Q

|

X001205 - SCX - DIAF - Cellule SIFAC et contrdle interne

4

X00010201 - Services centraux - Dépenses - Service Facturier

X000902 - Services centraux - Pdle gestion BIATSS

U3017 - UFR Médecine et Pharmacie - Service financier

U0415 - UFR Sciences fondamentales et appliquées - UF Mécanique

o Université
Création d’un OM / janvier 2024 / 8 de Poitiers




Création d’un OM standard en France

Je peux également chercher des services, centres de colts et eOTPs a I'aide des mots
gu’ils contiennent en y ajoutant %% (par exemple pour trouver 'lUFR Mécanique, étant

donné que l'intitulé du service contient le mot Mécanique je peux le trouver en cherchant
%%mecanique).

Sélectionnez une valeur

Q, g%%mécanique @)

@ U0415 - UFR Sciences fondamentales et appliquées - UF Mécanique

ool

L i
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Création d’un OM / janvier 2024 /9 de Poitiers



Création d’un OM standard en France

Je me rends ensuite dans I'onglet Voyage afin de renseigner mes voyages et/ou hébergements
en cliguant sur « + ». Notilus reprend la date et 'heure de départ/retour indiquées dans l'onglet
Généralités, je dois saisir I’Origine (ville de départ en locomotion) et la Destination (ville
d’arrivée en locomotion). Je clique sur Réserver afin d’étre redirigé sur Goelett.

Avion
Réservation : En direct

m

Réservation : B

Hébergement
Réservation : En direct
a Véhicule de location
Réservation : En direct

@ Train : Je réserve en ligne

° Départ le : 23/10/2023 08:00

Aller
# Origine*  Poitiers, Vienne, France Q Départ le - 23/10/2023 o} 08:00

# Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Départ le - 24/10/2023 ol 08:00

Convenance*® Aucune -

v

Enregistrer Réserver

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

A

Ao

! 1441 E.

Univérsité
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Création d’un OM standard en France

Notilus va tenter d’ouvrir une fenétre pop-up afin de me rediriger vers Goelett. Sur Mozilla
Firefox, jappuie 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 I'accueil Notilus) et je retourne
sur I'onglet d’origine pour cliquer sur Confirmer.

| O Fircfoxa empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup. Options

Autoriser les popups pour

Gérer les paramétres des popups...

Me pas afficher ce message lorsque des popups sont blogués

Confirmation

Une réservation en ligne est en cours.

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

éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre &

Confirmer

validation dans Notilus

Ao

! 1441 E.

Univérsité
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Création d’un OM standard en France

Une fois revenu sur ma mission. En retournant sur 'onglet Voyage, je clique sur 'un
des deux voyages et je clique ensuite sur Réserver.

ey

_ §8!  AxelBLAISE
Université up
dePoitiers

= cegid Notilus

@ Ordre de mission 377

" 11 Sedan, France

= Début : 23/10/2023 - 08:00

Généralités Voyage Frais Engagements Compléments -Q, En création

POE B
D ©

11 Sedan, France 11 Poitiers, France

Début : 24/10/2023 - 08:00 . . .
Train : Je réserve en ligne X
pa—
o Poitiers, France - Sedan, France

Départ le : 23/10/2023 08:00

1
]
p—

l(‘mg)\

=%

Aller

Origine*  Poitiers, Vienne, France Q Départ le - 23/10/2023 Q] 08:00
Retour
Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Départ le - 24/10/2023 ol 08:00
Convenance*  Aucune -

N\

Réserver

ool

Supprimer

Enregistrer

L i

B » Univérsité
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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 a la politique voyage de I'’établissement.

® @ Université
Poiticrs
TRANSFORTEUR GARES classe
@ Sélectionner le tra Sélectionner une g Sélectionner une i @
Poitiers Sedan Modifier TRIERPAR:  Défaut
Sélectionnez le départle dimanche 10 décembre 2023
09n48 15n50 —_
ea R o
= o | &= P@  co8x
bt 1O
Poitiers - Sedan
Classe: 2nde, NOFLEX,
T N GE
o f’ ELT R scicctionner
Conditiens tarifai
e: 2nde, SECONDE,
T fN \GE
o ave estr s ER AN sélectionner
mal...
@ £128.5° [T
NEGO CLIENT
@ ERCTCN  scicctionner
ns @ ESE YA Sélectionner
NEGO CLIENT
e: 2nde, BUS\NESS
FREM\ERE Tarif Norml..
Ctioms @ €164.50 [T
12ma 17h55 —
A ¢ w 2
= Mo - =] = ‘B €99.@
Kh? QUi
Poitiers - Sedan
1519 20M35 —
e Aemo = o -
nou Y@  emse
& adr iOu
- Poitiers - Sed:
18n09 23h35 =
o e (T Ao = 5@  cues
ke

Création d’un OM / janvier 2024/ 13
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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 a la politique voyage de I’établissement.

Universite
dePoitiers
GGGGG cLasse NIVEAU TARIFAIRE
Selectionner une g. Selectionner une c. Selectionner un ni... FEED @
Poitiers Sedan Modifier TRIERPAR:  Défaut
Départ sélectionné le dimanche 10 décembre 2023

15h50 _ L §
a = v [@ 5@ <685 .
Poitiers - Sedan ‘

Sélectionnez le retourle Ilundi 11 décembre 2023

1253 7h24 _ N

o T A I B 5@ 70 (-

Sedan - Poitiers ¢

w35 22054 _ .‘

B TER R... A pst m EE = @ € 85.,% \f

Sedan - Poitiers ¢

15h51 _ C‘

= e B oo [ B @  coas .
Sedan - Poitiers ¢

010 2054 _ .‘

e Lo ol ovou L ERE - £100.% (.

Sedan - Poitiers ¢

13n52 _ .‘

S L 5 5@ €123.° g L‘
Sedan - Poitiers ¢

Ao

m
1441

- - #
Univérsité
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Création d’un OM standard en France

sur Sélectionner afin d’approuver ma réservation.

Une fois le retour sélectionneé, le récapitulatif de ma réservation m’indique par
une coche verte que le voyage est conforme a la politique voyage. Je clique

Poitiers Sedan

@ POITIERS : SEDAN = 10112—11/12

©1h 5m - dattente 3 Paris ..
(®1h 15m . diattente 3 Reims

17h24 1undi 11 décembre 2023
15h50 cimanche 10 décembre 2023 POITIERS (FRPIS)

SEDAN (FRXSW) Poitiers

Sedan

=] @
Opéie por: €| oo por € 138
= ¢ = ]

_‘ _‘ -@g Conditions tarifaires

Durée du veyage Gh 2m Durée duvoyege 4h 31m )
Clsse 2nde Classe
2092, TGV INOUI 2730, TGV INOUI
09h48 dimanche 10 décembre 12h53 1undi 11 décembre 2023
2023 SEDAN (FRXSW)
POITIERS (FRPIS) Sedan
Poitiers

Création d’un OM / janvier 2024 / 15
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Création d’un OM standard en France

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Aprées avoir cliqué sur Sélectionner, jobtiens les détails de ma réservation. Je clique sur
Suivant pour continuer ou je clique sur l'icéne lit pour ajouter une réservation d’hétel.

DETAILS DU VOYAGE CHAMPS ANALYTIQUES

Détails de la réservation

TORIQUE DU VOYAGE N [em

C'est une réservation de test. Votre réservation ne sera pas acceptée par aucun fournisseur. Sivous souhaitez effectuer une réservation réelle,

veuillez contacter le service client.

Code voyage: Nom du voyage:

GMQATS dimanche 10 décembre 2023 Sedan

Axel BLAISE
Voyageur principal

POITIERS

1]

d @

Em

Durée du voyage 6h 2m
Classe: 2nde
2092, TGV INOUI

09h48 dimanche 10 décembre

2023
POITIERS (PI5)
Poltlers

(© 1h 15m . d'attente a Relms o

15h50 dimanche 10 décembre 2023

SEDAN [XSW)
Sedan

SEDAN

€138%
Projet
10/12—11712
o £138.%°
’5 d? @ Projet

R @ Conditions tarifaires
@ @ Conforme 2 la politique voyage

Durée du voyage 4h 31m Type de billet

Classe: 2nde e-billet

2730, TGV INOUI

12h53 1undi 11 decembre 2023 Emal

SEDAN (XSW) AXEL BLAISEBUNIV-POITIERS FR

Sedan

. 80

(© 1h Bm - d'attente a Parls ... b4t £138.

17h24 wunci 11 ascembre 2023
upprimer odifier

POITIERS (PIS)

Poltlers

Création d’un OM / janvier 2024/ 16
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Création d’un OM standard en France

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Si je clique sur I'icéne lit, je peux alors effectuer ma réservation d’hétel, je peux saisir le nom
de I'hétel ou cliquer directement sur Rechercher afin d’afficher tous les hoétels a proximité.

[Ca)

Cherchez des villes, hétels et points d'intérét:

Paris mardi 30 janvier 20: Chaine hételieres Tous v
Nom de I'hdtel... mercredi 31 janvier : Individuelle
-~ VTN o a0 et -
BELLINI . 4 g .. 32 P = Romainville
Puteaux - Neuilly-sur-Seine @ e e Le P(f-Salnt-Gerva»s -
4 —
4 Fondation Louis Vuitton e Buttss-g:hiﬁnom Mairie des Lilas @ D368IS [N302
/ 9TH ARR.  10TH ARR. -
Parc de dela g,
Arc de Triompheo B e O Belleville Rue de gellevi'® D208 £ § A3 | g
ee W s %
y Av-Foch o 280 = @ Musée Grévin o o@% 2 —
~“Parc Bagatelle © S a8 Bagnolet
-la|Roseraie X CHAILLOT 8TH ARR. AN
%
S Place de la Concorde@ 2ND ARR. B [ N302 ] |
LN185 | i Le Centre Pompidou 20TH ARR. X Parc I St
. Boiside Musée du quai;Branly, - N & épartementa
7. Boulogne ~Jacques|Chirac ¥ 2= “**¥® Muséeidu Louvre e g Jean-Moulin - 1oz
® % © ) % Les Guilands
Bt Musée Carnavalet 23 2
Podrome // /T6TH ARR. o XS . - Histoire de Paris % 3 x
(R 488\ £ A Musée Rodin Paris ?‘é g P 037 -
SIRTas N S @Piace de la Bastille g oo
> 3 e & Ss, &
i < %, %y e Coulée verte CHIESANE 70 Fon'
Edmond \ s % Y, LATIN'QUARTER : S R
bthschild ) Q§,5° Fenes %, René-Dumont g . ue DMO;U‘!“
Stade Roland Garrosv & xR Av. Emile Zola g Jardin du o Panthéon aavideot  Place de la Nation Vincennes
) 7 @) barg Luxembourg 2 a ‘7»% 0120 o
i % S Tour Montparnasse z Jardinides D f T o
Le Parc des Pnnces@ 2 P 3 s, Saint-Mandé -
| 3 Parc/André 15TH ARR. o 3 Plantes Kz BEL-AIR =y o
ulogne-Billancourt Citioeh O gy [} PICPUS o Jot
7 e r S Parc floral
*PORTE DE JAVEL *Royal 3 & de Paris
Y-GALLIENI 5910] SAINT-CLOUD Bibliotheque Parc zoologigue de Pans w\3“9
% Y o e Frangois:Mitterrand Temporarily closed oi4A |
REEUBLIQUEG Plaine de Jeux + 3
9910/ ROINT-DU:JOUR" /[ogs ] P 14TH ARR. PLACE D'ITALIE PARIS RIVE du Polygone B 08
o1 ] 076 Ve, GAUCHE 038
02 D501 D989 €byre o Boisde -
\, J S ue dAlgg; g Vi
e Parc de lile 2 = incennes
Saint-Germain g S, + JSTH ARR: % 06
o1 Issy-les-Moulineaux ~ e Ay, Rel ~ .
07 D154 Hippodrome de
ogle; Vanves THIE 89 oy © £ Doa Paris-Vincannes W <2 /4 1§
o 07 = D72A Yan o WG 5A wes  Keyboard shortcuts Map data ©2024 Google = Terms ' Reporta map eror

Université
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Création d’un OM standard en France

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

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

sélectionne une chambre conforme a la politiqu

e voyage de I’établissement.

[om

@

CLASSE NIVEAU TARIFAIRE NOM DE L'HOTEL CHAINE HOTELIERE
Sélectionner ; Sélectionner un n : . ST Plus de filtres @
: ‘tel 27) PARIS e Mar., Janv. 30-31 TRIERPAR:  Défaut
3 ) Asnieres-sur-Seine e dy Lot AT
| ko ok S s Saint-Ouen-sur-Seine SAINT-DENIS Aubervilliers /7 ng\l/?]TLL”
i : s uatique 01
Hotel Marena [Paris 09&me] lombes (e
S, Did
Propte & Jcewtss Climb Up Aubervilliers
27 Rue De La Tour D Auvergne
22k & | AkAd A X 00 R T “IECité des Sciences 5 o1t
&oon Hotel Marena [Paris 09éme] CLIGNANCOURT et'delIndustriexy 2
20 tarif(s). \ by DoYield < @ e
A partir de 32 [goponnet '
e A B CENTQUATRE-PARIS ; ! Pantin
conformes a la Masqiarias LLa Villette. Ns
voyage
’;jmgk, mboursable: lible: Somparer chambres : 8THmARRA
\ -Coeur = 020
martre 2 Ay
g 0 2 i)
Twin standard (occupation simple) o 5 de ta Chapelle pu. Y Le Pré-Saint-Gerv
Chambre seulement @ €100.32 Sélectionner
Taxe de séjour comprise 1 9 Buttssghgismom Mairie'des.Lilas
Annulation ARRIVEE: TH ARR. °°TI°\RR4 :
Conditions tarifaires e mardi 30 janvier 2024 °a Bpe?lg:vﬁlee Rue de Bellevile
AVFO 27 Rue De La Tour D Auvergne o @ Musée Grévin Q /%% 2
. Paris, France Ny o
Chambre twin standard <%
Chambre seulement @ €104.%1 Sélectionner |4 Q, Contact de 'hstel 2ND ARR. ?3& hox
Annulation av 0033148780133 e o 20TH ARR
Conditions tarifaires Musée di ° i ° o §
- ja( DEPART: ‘e@ & @ 2
mercredi 31 janvier 2024 ‘ oo MiSte Carnavalen %
B @
H ARR. oo - SHistaired % 5
~ , B . istgire de Paris % 9
Chambre double Classique a usage .. o §° Champ-de-Mars @ Musée Rodin PaI‘IS I bR
7 Chambre seulement @ €105.82 Sélectionner Q&J&e % ose, @ Place de la Bastille S
A ; £ 6. - E
e K3 <, LATQUARTER C@scverte
s, 5 o
Annu & OV °° Rel¥-Dumont
o ik Q, 5
. Conditions tarifaires e‘)\;ﬂ Ay Emilezola 8y oy o Jardinddy o Panthéon sapide®t  Place de la Nation
HE Z s

Luxembourg

2.
2 2
©) . MAntnarnacan £ Keyboard shortcute) Map data ©2024 Google Terms ~Report a map error
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Création d’un OM standard en France

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

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

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

DETAILS DU VOYAGE CHAMPS ANALYTIQUES

Détails de la réservation

HISTORIQUE DU VOYAGE

Ajouter ‘i‘ o =] [em

C'est une réservation de test. Votre réservation ne sera pas acceptée par aucun fournisseur. 5i vous souhaitez effectusr une réservation réelle,

veuillez contacter le service client.

Code voyage: Nom du voyage:

GMQATS8 dimanche 10 décembre 2023 Sedan
Axel BLAISE 138580
Voyageur principal Projet
ORDRE DE MISSION *
455
POITIERS SEDAN = 10/12—-11/12
= = £138.%°
E‘ IJ @ & J @ Projet
Opéré par: Op r
Type de paiement »*
|5 vcr ] | vcr] Facturation agence
Durée du voyage 6h 2m Durée du voyage 4h 31m
Classe: 2nde Classe: 2nde
2092, TGV INOUI 2730, TGV INOQUI
09h48 dimanche 10 décembre 12h53 undi 11 décembre 2023
2023 SEDAN (X5W)
POITIERS (PIS) Sedan
Poitiers

i - ~

Je reconnais avoir pris connaissance des conditions de vente et les accepler) .
Ajouter plus v Réserver

Création d’un OM / janvier 2024/ 19
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Création d’un OM standard en France

Une fois l'opération termineée, je peux fermer I'onglet de Goelett et retourner sur
I'onglet Notilus afin de cliquer sur Confirmer.

*

Une réservation en ligne est en cours.

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

validation dans Notilus

A 4

o
Univérsité
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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.

cegid Notilus O BLAISE v
g up
2[4 @ Ordre de mission 455 Généralités Voyage Frais Ci 2 =Q OM valorisé
s
I Poitiers, France 1 Bezannes, France
Départ : Gare De Poitiers | Début : 10/12/2023 - 09:48 Arrivée : Gare De Champagne Ardenne Tgv
Il Bezannes, France 11 sedan, France
Départ : Gare De Champagne Ardenne Tqv | Début : 10/12/2023 - 14:10 Arrivée : Gare De Sedan
11 Sedan,France 11 Paris, France
Départ : Gare De Sedan  Début : 11/12/2023 - 12:53 Arrivée : Gare De Paris Est
— 011 Paris, France 1 1 Poitiers, France
. Départ : Gare De Paris Momtparnasse  Début : 11/12/2023 - 16:06 Arrivée : Gare De Poitiers
Propositions
GMQATS
A
Statut : Réservée m Limite d'approbation : 09/12/2023 09:33  Montant total : 138,60 EUR B *
=) 11 Poitiers, France 11 Bezannes, France @2
v
= Départ : Gare De Poltiers  Début : 10/12/2023 - 09:48 ~ Montant : 138,60 EUR Arrivée : Gare De Champagne Ardenne Tgv  Fin : 10/12/2023 - 12:55

vV VvV Ve

Il Bezannes, France I1 sedan, France
v
Départ : Gare De Champagne Ardenne Tgv Début : 10/12/2023 - 14:10 Arrivée : Gare De Sedan Fin : 10/12/2023 - 15:50 .
11 sedan, France B 1 Paris, France @
v
Départ : Gare De Sedan  Début : 11/12/2023 - 12:53 Arrivée : Gare De Paris Est  Fin : 11/12/2023 - 15:01
11 Paris, France 11 Poitiers, France
v
Départ : Gare De Paris Montparnasse Début : 11/12/2023 - 16:08 Arrivée : Gare De Poitiers. Fin : 11/12/2023 - 17:24 °

Université
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Création d’un OM standard en France

Si je n’ai réservé que mon voyage je peux encore réserver mon hotel en cliquant sur « + »,
je cligue sur Hébergement et je saisis la Destination et la durée de mon séjour. Je clique
sur Réserver afin d’étre redirigé sur Goelett et je réserve mon hoétel.

= cegid Notilus %@ Axel BLAISE

Univérsité up hd
itiers

@ Ordre de mission 455 Généralités Voyage Frais C

=Q OM valorisé

I 1 Bezannes, France
Départ : Gare De Poitiers  Début : 10/12/2023 - 09:48

Arrivée : Gare De Champagne Ardenne Tgv
Bl Bezannes, France

Bl sedan, France
Départ : Gare De Champagne Ardenne Tgv  Début : 10/12/2023 - 14:10

Arrivée : Gare De Sedan

PEE0E B
s
QOOOL

11 Sedan,Fra

1 1 Paris, France
Départ : Gare De Sedan Début : 11/12/2023 - 12:53

Arrivée : Gare De Paris Est
Voyage q

Avion
@ Réservation : En direct @ Hébergement : Je réserve en lighe
Train
Réservatiol
Hébergement °
Réservation : En direct Du Au

Destination*  Paris, Paris, France Q 10/12/2023 o] 11/12/2023 ol
Véhicule de location

Réservation : En direct

C)]

4

Nombre de nuits 1

Ea - o

Ao

! E‘
1441
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Création d’un OM standard en France

Je retrouve dans l'onglet Frais toutes les indemnités journalieres
gui correspondent a la mission.

T

cegid NOtilUS U 111?(31%11( C:EI BLAISE v

dePoitiers

@ Ordre de mission 377 Généralités Voyage Engagements Compléments ZQ, En création

Indemnités journaliéres

DQO

Montanttotal 150,00 EUR Q

Nuitée (Hotel)

Quantite : 1,00 Total : 110,00 EUR

Repas de midi
v
Quantite : 1,00 Total : 20,00 EUR

) @ &

£
Ve

=%

Repas du soir

Quantite : 1,00  Total : 20,00 EUR

Frais Q, Rechercher = +
0 élément(s) affiché(s) sur 0 .

Aucun élément

| N
U mvé’r %1
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Création d’un OM standard en France

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Dans l'onglet Engagements je retrouve le récapitulatif des montants prévisionnels
concernant ma mission (mes repas, nuitées, transports, etc...).

= cegid Notilus

@ Ordre de mission 455

Récapitulatif des montants

Prévisionnel @
Total : 308,60 EUR ~ Avances : 0,00 EUR®

Indemnités

Généralités

[e]
3

Total : 170,00 EUR

Frais
Total : 0,00 EUR

2@

,_-
L

&%

Factures

Total : 138,60 EUR

Récapitulatif des écarts de facturation

Prévisionnel
Total : 138,60 EUR

Transport ferroviaire
= Total : 138,60 EUR

Indemnités journaliéres

Montant total

Nuitée (Hétel)
Quantite : 1,00 Total : 110,00 EUR

170,00 EUR

Voyage

Frais

k . Axel BLAISE
1'||‘i;\'a';'1¢1l(' up
“Poitiers

zQ OM valorisé

G Cu"
Réel @
A
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

@ Indemnités
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

@ Frais
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

Factures

S
I Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

Réel
A
Total : 0,00 EUR  Ecart : 0,00 %

Transport ferroviaire

Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 % @

ool

Université
de Poitiers

®

Montant dégrevé 0,00 EUR

v
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Création d’un OM standard en France

Dés que mon ordre de mission est complété, je I'enregistre et je I'émets, il sera alors
envoyé aux valideurs 1 (les gestionnaires du service sélectionné).

JHY Axel BLAISE
I'nli_\':;mit(- upP
“Poitiers

cegid Notilus

@ Ordre de mission 377 Généralités Voyage Frais

STANDARD

'l:}o

Compléments =Q En création

Objet*  UOS5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*  10/20

Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Début*  23/10/2023 al 08:00 ®

5@ @

Lieu de départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q Fin*  24/10/2023

==
(@)
[—

Gi%

Lieu de retour*  RUE DE LHOTEL DIE rChoix des approbateurs et/ou destinataires

ED

hnce pour la mission
Notification par e-mail P @

Remarque DUBIN LAURETTE (0005067994)

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

FLISSEAU CHARLOTTE (0005068483)

Répa rtition analytique ° Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1
MOUSSERION PATRICIA (0005008153)
Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

U3017 - MED - Service financier
Centre de coiit : Non renseigne EOTP : No

®

NOTILUS SUPPORT (NOTILUS) °

Priorité : Titulaire Réle : VALIDEUR 1

PAINAULT MAGALI (0005009283)

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

PERONNEAU SANDRINE (0005054089)

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

L i

1441
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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.

a0 Axel BLAISE
Université upP
“Poitiers

= cegqid Notilus

@ Ordre de mission 377 Généralités Voyage Frais Engagements

STANDARD

=Q En création

Qo

Objet*  UOS5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*  10/2023

5@ @

Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Début* 23/10/2023
==
: @ : Lieude départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q Fin*  24/10/2023
SN
% Lieu de retour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q A traiter avant le 202

Demande d'avance [] Générer une avance pour la mie‘.sion@

Remarque

AN
Répartition analytique @
130 %
U3017 - MED - Service financier ﬁ
Centre de coiit : Non renseigné EOTF °
X Motilus-4.pdf « 0o
3+

Terminé — 25,3 Ko

[«

o
o Université
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OM STANDARD (A 'ETRANGER)

& UN OM A L’ETRANGER DOIT ETRE SAISI 1 MOIS AVANT LE DEPART DE L’AGENT

dhebaeds

g 1431 E .

Université
dePoitiers

“Des savoirs & des talents”



Préalable a la saisie d’'une mission a I’étranger

ENVOI DU FORMULAIRE AUX RI
POUR VALIDATION ET
SIGNATURE PAR LA VP RI

MISSION REFUSEE

£ ?
LE FORMULAIRE EST VALIDE LAGENT NE PART PAS

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

LE VALIDEUR 1
CONTROLE LA MISSION (POLITIQUE VOYAGE)
ET AJOUTE LES DONNEES BUDGETAIRES

LE VALIDEUR 2
VALIDE OU REJETTE LA MISSION

- ~
_ — = VALIDATION™ ~ < _

LA MISSION FAIT PARTIE DES LA MISSION FAIT PARTIE DES
PAYS A RISQUE ZONE 1 ET 2 PAYS A RISQUE ZONE 3 ET 4
(vert et jaune) (orange et rouge)

LA MISSION EST ENVOYEE NON
AU VALIDEUR BUDGETAIRE R

ool
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Création d’un OM standard a I’étranger

Une fois le type d’ordre de mission sélectionne, je complete dans lI'onglet Généralités
I'intégralité des informations concernant ma mission dans la section STANDARD.

b1 Axel BLAISE
U Ili‘\'il\l};iw up
e Phitiors

@ Ordre de mission 377 Voyage Frais Engagements Compléments zQ En création
STANDARD

# Objet* UO5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*  10/2023 -

# Destination*  Sedan, Ardennes, France Q # Début*  23/10/2023 [l 08:00 [©]
# Lieude départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q # Fin*  24/10/2023 = 08:00 ®

= cegid Notilus

BIEIEN -

=N
@©
Ve ¥

G

Lieude retour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q A traiter avant le

Demande d'avance [C] Générer une avance pour la mission@

Modes de transports Train v @

Remarque Mission effectuée a la demande de CESAR Jules I A t-OUF momen_t je peUX enre_giStrer Ia
mission en cliquant sur la disquette
I afin de pouvoir y revenir plus tard. @
1010 - UP (1010) °
Centre de codt : Non i EOTP : Non
/'\ Je n’oublie pas de détailler au maximum tous les éléments de mon déplacement (Objet (avec I'UB),

Destination, Lieu de départ/retour..). Je peux renseigner mes Modes de transport (a 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) /!\

Université
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Création d’un OM standard a I'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 /!\

Lieu de départ*  Sélectionner un lieu * # Q

Lieu de retour* Sélectionner un lieu *

Sélection d'un lieu

Mes adresses | Saisie d'une adresse I

Numéro et voie* Ville*

Code postal Pays* Sélectionnez une valeur * Q

Valider

o
Univérsité
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Création d’un OM standard a I'étranger

Toujours dans I'onglet Généralités, je renseigne dans la catégorie Répartition analytique le
service et si je le connais je renseigne le centre de colt et 'eOTP a attribuer a cette mission.

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

Objet* UOS - Présentation APC dans le cadre des matinal Sedan Mois d'imputation*  11/2023 -

Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Début*  23/10/2023 al 08:00

=N
@ : Lieu de départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 P ERS, France Q Fin*  24/10/2023 Q] 08:00
-
) . . s s AN
i Lieude retour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 0 POITIERS, France Q A traiter avant le 22/11/2023
Demande d'avance [] Générer une avance pour la mission@ |”
Remarque . ; ang .
a Ajout d'une répartition analytique
Répartition analytique Saisie
1010 - UP (1010) L
Ventilation* 100,00 %
Centre de colt : Non renseigné ~ EOTP : Non renseigné
Sélectionnez une valeur * INDIQUER LE SERVICE
Service* 3017 - MED - Service financier CONCERNE PAR LA MISSION Q
Centre de L Q
. Sélectionnez une valeur
codt
# EOTP Sélectionnez une valeur Q

A 4

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




Création d’un OM standard a I'étranger

Je peux également avoir la liste des services, centres de colts et eOTPs
disponibles en cliquant sur les loupes a droite.

Ajout d'une répartition analytique

Saisie
Ventilation * 100,00 %
Sélectionnez une valeur *
Service* 1010 - UP (1010) Q
Centre de , . Q
N Selectionnez une valeur

cout

Sélectionnez une valeur EOTP Sélectionnez une valeur Q

|

X001205 - SCX - DIAF - Cellule SIFAC et contrdle interne

4

X00010201 - Services centraux - Dépenses - Service Facturier

X000902 - Services centraux - Pdle gestion BIATSS

U3017 - UFR Médecine et Pharmacie - Service financier

U0415 - UFR Sciences fondamentales et appliquées - UF Mécanique

o Université
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Création d’un OM standard a I’étranger

Je peux également chercher des services, centres de colts et eOTPs a I'aide des mots
gu’ils contiennent en y ajoutant %% (par exemple pour trouver 'lUFR Mécanique, étant

donné que l'intitulé du service contient le mot Mécanique je peux le trouver en cherchant
%%mecanique).

Sélectionnez une valeur

Q, g%%mécanique @)

@ U0415 - UFR Sciences fondamentales et appliquées - UF Mécanique

ool
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Création d’un OM standard a I’étranger

Je me rends ensuite dans I'onglet Voyage afin de renseigner mes voyages et/ou hébergements
en cliguant sur « + ». Notilus reprend la date et 'heure de départ/retour indiquées dans l'onglet
Généralités, je dois saisir I’Origine (ville de départ en locomotion) et la Destination (ville
d’arrivée en locomotion). Je clique sur Réserver afin d’étre redirigé sur Goelett.

Voyage

@ Train : Je réserve en ligne

° Départ le : 23/10/2023 08:00

Véhicule de location Aller

Réservation : En direct ou via agence # Origine*  Poitiers, Vienne, France Q Départ le - 23/10/2023 ol 08:00

Retour

# Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Départ le - 24/10/2023 ol 08:00

Convenance*® Aucune -

v

Enregistrer Réserver

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

A

Ao

m
1441
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Création d’un OM standard a I’étranger

Notilus va tenter d’ouvrir une fenétre pop-up afin de me rediriger vers Goelett. Sur Mozilla
Firefox, jappuie 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 I'accueil Notilus) et je retourne
sur I'onglet d’origine pour cliquer sur Confirmer.

| O Fircfoxa empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup. Options

Autoriser les popups pour

Gérer les paramétres des popups...

Me pas afficher ce message lorsque des popups sont blogués
Confirmation

Une réservation en ligne est en cours.

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

Confirmer

validation dans Notilus

Ao

! 1441 E.
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Pour passer cette étape cf. MOP Notilus — Désactiver le blocage des pop-ups I




Création d’un OM standard a I’étranger

Une fois revenu sur ma mission. En retournant sur 'onglet Voyage, je clique sur 'un
des deux voyages et je clique ensuite sur Réserver.

ey

_ §8!  AxelBLAISE
Université up
dePoitiers

= cegid Notilus

@ Ordre de mission 377

" 11 Sedan, France

= Début : 23/10/2023 - 08:00

Généralités Voyage Frais Engagements Compléments -Q, En création

POE B
D ©

11 Sedan, France 11 Poitiers, France

Début : 24/10/2023 - 08:00 . . .
Train : Je réserve en ligne X
pa—
o Poitiers, France - Sedan, France

Départ le : 23/10/2023 08:00

1
]
p—

l(‘mg)\

=%

Aller

Origine*  Poitiers, Vienne, France Q Départ le - 23/10/2023 Q] 08:00
Retour
Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Départ le - 24/10/2023 ol 08:00
Convenance*  Aucune -

N\

Réserver

ool

Supprimer

Enregistrer

L i
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EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Création d’'un OM standard a I'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 a la politique voyage de I'’établissement.

® @ Université
Poiticrs
TRANSFORTEUR GARES classe
] Sélectionner le tra Sélectionner une g o @
Poitiers Sedan Modifier TRIERPAR:  Défaut
Sélectionnez le départle dimanche 10 décembre 2023
09n48 15n50 —_
ea R o
= o | &= P@  co8x
bt 1O
Poitiers - Sedan
Classe: 2nde, NOFLEX,
T N GE
o f’ ELT R scicctionner
Conditiens tarifai
e: 2nde, SECONDE,
T fN \GE
o ave estr s ER AN sélectionner
mal...
@ £128.5° [T
NEGO CLIENT
@ ERCTCN  scicctionner
ns @ ESE YA Sélectionner
NEGO CLIENT
e: 2nde, BUS\NESS
FREM\ERE Tarif Norml..
Ctioms @ €164.50 [T
12ma 17h55 —
A ¢ w 2
= Mo - =] = ‘B €99.@
Kh? QUi
Poitiers - Sedan
1519 20M35 —
e Aemo = o -
nou Y@  emse
& adr iOu
- Poitiers - Sed:
18n09 23h35
A = 0
-« = BETEI S A = @ <148
ke

L i
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Création d’un OM standard a I’étranger

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Une fois le départ sélectionné, Goelett me demande de sélectionner le retour. Je sélectionne
donc un voyage conforme a la politique voyage de I’établissement.

Universite
dePoitiers
GGGGG cLasse
Sel Selectionner u Select LiJ @
Poitiers Sedan Modifier TRIERPAR:  Défaut
Départ sélectionné le dimanche 10 décembre 2023
15h50 _ L §
ovvow a =

Eeco 20 =@ 68 ¢
Poitiers - Sedan ‘

Sélectionnez le retourle Ilundi 11 décembre 2023

12053 724 _ C‘

e [T A R =@ £70.% F

Sedan - Poitiers ¢

s 22054 _ .‘

- TER k... Apst =] EE o @ < 85, \f

Sedan - Poitiers ¢

15h51 _ C‘

Bl e S Aest I e E; xs @ 04,4 <
Sedan - Poitiers ¢

510 20154 _ .‘

e e [ETH Arsr IEETET e =@ £100.% (l

Sedan - Poitiers ¢

13n52 _ .‘

- L B @ o L-
Sedan - Poitiers ¢

Création d’un OM / janvier 2024 / 38
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Création d’un OM standard a I’étranger

Une fois le retour sélectionneé, le récapitulatif de ma réservation m’indique par
une coche verte que le voyage est conforme a la politique voyage. Je clique
sur Sélectionner afin d’approuver ma réservation.

Poitiers Sedan

@ POITIERS : SEDAN = 10112—11/12

=] @
Opéie por: €| oo por € 138
= ¢ = ]

_‘ _‘ -@g Conditions tarifaires

Durée du veyage Gh 2m Durée duvoyege 4h 31m )
Clsse 2nde Classe
2092, TGV INOUI 2730, TGV INOUI
09h48 dimanche 10 décembre 12h53 1undi 11 décembre 2023
2023 SEDAN (FRXSW)
POITIERS (FRPIS) Sedan
Poitiers

©1h 5m - dattente 3 Paris ..
(®1h 15m . diattente 3 Reims

17h24 1undi 11 décembre 2023
15h50 cimanche 10 décembre 2023 POITIERS (FRPIS)
SEDAN (FRXSW) Poitiers
Sedan

ool

L i

Université
Création d’un OM / janvier 2024 / 39 de Poitiers



Création d’'un OM standard a I'étranger

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Aprées avoir cliqué sur Sélectionner, jobtiens les détails de ma réservation. Je clique sur
Suivant pour continuer ou je cligue sur I'icone lit pour ajouter une réservation d’hétel.

DETAILS DU VOYAGE CHAMPS ANALYTIQUES HISTORIGUE DU VOYAGH

Détails de la réservation

C'est une réservation de test. Votre réservation ne sera pas acceptée par aucun fournisseur. Sivous souhaitez effectuer une réservation réelle,

veuillez contacter le service client.

Code voyage: Nom du voyage:
GMQATS dimanche 10 décembre 2023 Sedan
Axel BLAISE

Voyageur principal

POITIERS SEDAN .= 1011211112
= J @ = J
Er (]
Durée du voyage 6h 2m Durée du voyage 4h 31m
Classe: 2nde Classe: 2nde
2092, TGV INOUI 2730, TGV INOUI
09h48 dimanche 10 décembre 12h53 undi 11 décembre
2023 SEDAN [XSW)
POITIERS (PIS) Sedan
Poltlers
(© 1h Bm - d'attente 2 Parls ...
(© 1h 15m . d'attente a Relms o
11h24 undi 11 décembre 2023
15h50 dimanche 10 décembre 2023 POITIERS (PIS)
SEDAN [XSW) Poltlers
Sedan

€138%

Projet

€138
@

Projet
@ Conditions tarifaires
@ Conforme 2 la politique voyage

Type de billet:
e-billet

R E-mai
- * AXEL BLAISEGUNIV-POITIERS FR

~
v

=138
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EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Création d’'un OM standard a I'étranger

Si je clique sur I'icéne lit, je peux alors effectuer ma réservation d’hétel, je peux saisir le nom
de I'hétel ou cliquer directement sur Rechercher afin d’afficher tous les hoétels a proximité.

[Ca)

Cherchez des villes, hétels et points d'intérét:
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Création d’un OM standard a I'étrange
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EN TANT QUE MISSIONNAIRE

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

sélectionne une chambre conforme a la politiqu

e voyage de I’établissement.

[om

@

CLASSE NIVEAU TARIFAIRE NOM DE L'HOTEL CHAINE HOTELIERE
Sélectionner ; Sélectionner un n : . ST Plus de filtres @
: ‘tel 27) PARIS e Mar., Janv. 30-31 TRIERPAR:  Défaut
3 ) Asnieres-sur-Seine e dy Lot AT
| ko ok S s Saint-Ouen-sur-Seine SAINT-DENIS Aubervilliers /7 ng\l/?]TLL”
i : s uatique 01
Hotel Marena [Paris 09&me] lombes (e
S, Did
Propte & Jcewtss Climb Up Aubervilliers
27 Rue De La Tour D Auvergne
22k & | AkAd A X 00 R T “IECité des Sciences 5 o1t
&oon Hotel Marena [Paris 09éme] CLIGNANCOURT et'delIndustriexy 2
20 tarif(s). \ by DoYield < @ e
A partir de 32 [goponnet '
e A B CENTQUATRE-PARIS ; ! Pantin
conformes a la Masqiarias LLa Villette. Ns
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\ -Coeur = 020
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Création d’un OM standard en France

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

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

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

DETAILS DU VOYAGE CHAMPS ANALYTIQUES

Détails de la réservation

HISTORIQUE DU VOYAGE

Ajouter ‘i‘ o =] [em

C'est une réservation de test. Votre réservation ne sera pas acceptée par aucun fournisseur. 5i vous souhaitez effectusr une réservation réelle,

veuillez contacter le service client.

Code voyage: Nom du voyage:

GMQATS8 dimanche 10 décembre 2023 Sedan
Axel BLAISE 138580
Voyageur principal Projet
ORDRE DE MISSION *
455
POITIERS SEDAN = 10/12—-11/12
= = £138.%°
E‘ IJ @ & J @ Projet
Opéré par: Op r
Type de paiement »*
|5 vcr ] | vcr] Facturation agence
Durée du voyage 6h 2m Durée du voyage 4h 31m
Classe: 2nde Classe: 2nde
2092, TGV INOUI 2730, TGV INOQUI
09h48 dimanche 10 décembre 12h53 undi 11 décembre 2023
2023 SEDAN (X5W)
POITIERS (PIS) Sedan
Poitiers

i - ~

Je reconnais avoir pris connaissance des conditions de vente et les accepler) .
Ajouter plus v Réserver
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Création d’un OM standard a I'étranger

Une fois l'opération terminée, je peux fermer I'onglet de Goelett et retourner dans
I'onglet Notilus afin de cliquer sur Confirmer.

*

Une réservation en ligne est en cours.

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

validation dans Notilus

A 4
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EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Création d’'un OM standard a I'étranger

Dans l'onglet Notilus, la réservation affiche les informations avec le
différentes étapes du voyage ainsi que le montant total du voyage.

Code voyage, les

a 1 Axel BLAISE

cegid Notilus vp e
o] . PP . . - =
& @ Ordre de mission 455 Généralités Voyage Frais Ci ZQ OM valorisé

11 Poitiers, France

Départ : Gare De Poitiers  Début : 10/12/2023 - 09:48

Bl Bezannes, France

Départ : Gare De Champagne Ardenne Tgv Début : 10/12/2023 - 14:10

11 Sedan,France

)

Départ : Gare De Sedan Début : 11/12/2023 - 12:53

11 Paris, France

Départ : Gare De Paris Montparnasse Début : 11/12/2023 - 16:06

®C

Propositions

GMQATS
Statut : Réservée w Limite d'approbation : 09/12/2023 09:33

¥

Il Poitiers, France

Départ : Gare De Poitiers Début : 10/12/2023 - 09:48

Il Bezannes, France

Départ : Gare De Champagne Ardenne Tgv

Il sedan, France

Départ : Gare De Sedan Deébut : 11/12/2023 - 12:53

01 Paris, France

VYV

Départ : Gare De Paris Montparnasse

Début : 11/12/2023 - 16:06

Montant total : 138,60 EUR B *

Montant : 138,60 EUR

Début : 10/12/2023 - 14:10

11 Bezannes, France

Arrivée : Gare De Champagne Ardenne Tov

B 1 sedan, France

Arrivée : Gare De Sedan

1 1 Paris, France

Arrivée : Gare De Paris Est

11 Poitiers, France

Arrivée : Gare De Poitiers

I 1 Bezannes, France

Arrivée : Gare De Champagne Ardenne Tgv Fin : 10/12/2023 - 12:55

Il Sedan, France

Arrivée : Gare De Sedan  Fin : 10/12/2023 - 15:50
B 1 Paris, France

Arrivée : Gare De Paris Est  Fin : 11/12/2023 - 15:01
1 1 Poitiers, France

Arrivée : Gare De Poitiers  Fin : 11/12/2023 - 17:24
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Création d’un OM standard a I'étranger

I Dans le cadre d’'une mission a I'’étranger, toutes les étapes du voyage vont s’afficher. I

'd N t | Axel BLAISE v
cegid Notilus &
Ordre de L . . L . . _ Emis
L. Généralités Voyage Frais Engagements Fiche Comy its =C L
mission 494 Budgétaire
Voyage
11 Paris, France £l Londres, Royaume Uni
Départ : Aeroport Paris-Charles De Gaulle = Début : 01/01/2024 - 07:00 Arrivée : Aeroport De Londres - Heathrow
5= Londres, Royaume Uni EZ Barcelone, Espagne
Départ : Aeroport De Londres - Heathrow Début : 01/01/2024 - 10:30 Arrivée : Aeroport International De Barcelone - El Prat
EZ Barcelone, Espagne S Londres, Royaume Uni %
Départ : Aeroport International De Barcelone - El Prat Début : 05/01/2024 - 17:35 Arrivée : Aeroport De Londres - Heathrow
|- ]
El2 Londres, Royaume Uni B paris Franca (]
5 . Propositions
Départ : Aeroport De Londres - Heathrow Début : 05/01/2C
ZYBNK8
- A
11 Poitiers, France m Limite d'approbation : 09/12/2023 23:20  Montant total : 1233,99 EUR @
= Départ : Gare De Poitiers ~ Début : 01/01/2024 - 15:19 11 Poitiers, France B0 Paris, France
Départ : Gare De Poitiers  Début : 01/01/2024 - 1519 Arrivée : Gare De Paris Montpamasse  Fin : 01/01/2024 - 16:54 B v
11 Paris, France Montant : 163,40 FUR
= Départ : Gare De Paris Montparnasse = Début : 05/01/2024 -
11 Paris, France 11 Poitiers, France
v
Départ : Gare De Paris Montpamasse ~ Début : 05/01/2024 - 18:27 Arrivée : Gare De Poitiers  Fin : 05/01/2024 - 19:45
11 Paris, France SE Londres, Royaume Uni
@ Départ : Aeroport Paris-Charles De Gaulle ~ Début : 01/01/2024 - 07:00 Arrivée : Aeroport De Londres - Heathrow  Fin : 01/01/2024 - 07:25 v
Montant : 1070,59 EUR
£ Londres, Royaume Uni I Barcelone, Espagne
@ Départ : Aeroport De Londres - Heathrow  Début : 01/01/2024 - 10:30 Arrivée : Aeroport Intemational De Barcelone - El Prat v
Fin : 01/01/2024 - 13:35 @
I Barcelone, Espagne 28 Londres, Royaume Uni @
@ Départ : Aeroport International De Barcelone - EI Prat Arrivée : Aeroport De Londres - Heathrow Fin : 05/01/2024 - 19:00 v
Début : 05/01/2024 - 17:35 ®
T 58 Londres, Royaume Uni 11 Paris, France °
v
Départ : Aeroport De Londres - Heathrow ~ Début : 05/01/2024 - 20:30 Arrivée : Aeroport Paris-Charles De Gaulle  Fin : 05/01/2024 - 22:50
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Création d’un OM standard a I’étranger

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Si je n’ai réservé que mon voyage je peux encore réserver mon hotel en cliquant sur « + »,
je cligue sur Hébergement et je saisis la Destination et la durée de mon séjour. Je clique
sur Réserver afin d’étre redirigé sur Goelett et je réserve mon hoétel.

= cegid Notilus %@ Axel BLAISE

Univérsité up hd
itiers

@ Ordre de mission 455 Généralités Voyage Frais C

=Q OM valorisé

I 1 Bezannes, France
Départ : Gare De Poitiers  Début : 10/12/2023 - 09:48

Arrivée : Gare De Champagne Ardenne Tgv
Bl Bezannes, France

Bl sedan, France
Départ : Gare De Champagne Ardenne Tgv  Début : 10/12/2023 - 14:10

Arrivée : Gare De Sedan

PEE0E B
s
QOOOL

11 Sedan,Fra

1 1 Paris, France
Départ : Gare De Sedan Début : 11/12/2023 - 12:53

Arrivée : Gare De Paris Est
Voyage q

Avion
@ Réservation : En direct @ Hébergement : Je réserve en lighe
Train
Réservatiol
Hébergement °
Réservation : En direct Du Au

Destination*  Paris, Paris, France Q 10/12/2023 o] 11/12/2023 ol
Véhicule de location

Réservation : En direct

C)]

4

Nombre de nuits 1

Ea - o

Ao

! E‘
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Création d’un OM standard a I’étranger

Je retrouve dans l'onglet Frais toutes les indemnités journaliéres qui
correspondent a la mission.

T

cegid Notilus " mﬁm Axel BLAISE “

dePoitiers up

@ Ordre de mission 377 Généralités Voyage Engagements Compléments ZQ, En création

Indemnités journalieres

DQO

Montanttotal 150,00 EUR Q

Nuitée (Hotel)

Quantite : 1,00 Total : 110,00 EUR

Repas de midi
v
Quantite : 1,00 Total : 20,00 EUR

) @ &

£
Ve

=%

Repas du soir

Quantite : 1,00  Total : 20,00 EUR

Frais

Q, Rechercher = 4t
0 élément(s) affiché(s) sur 0 .

Aucun élément

| N
U mvé’r %1
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Création d’'un OM standard a I'étranger

EN TANT QUE MISSIONNAIRE

Dans l'onglet Engagements je retrouve le récapitulatif des montants préevisionnels
concernant ma mission (mes repas, nuitées, transports, etc...).

= cegid Notilus

@ Ordre de mission 455 Généralités

Récapitulatif des montants

Prévisionnel @
Total : 308,60 EUR ~ Avances : 0,00 EUR®

Indemnités

[e]
3

2@

Total : 170,00 EUR

Frais
Total : 0,00 EUR

@

&%

Factures

Total : 138,60 EUR

Récapitulatif des écarts de facturation

Prévisionnel
Total : 138,60 EUR

Transport ferroviaire

Total : 138,60 EUR

Indemnités journaliéres

Montant total 170,00 EUR

Nuitée (Hétel)
Quantite : 1,00 Total : 110,00 EUR

k . Axel BLAISE
1'||‘i;\'a';'1¢1l(' up
“Poitiers

Q Compi -a. oM valorsé
Réel @
A
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

@ Indemnités
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

@ Frais
Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

§| Factures

v

Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

Réel
A
Total : 0,00 EUR  Ecart : 0,00 %

Transport ferroviaire

Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 % @

Montant dégrevé 0,00 EUR .E

v

®

: ke :
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Création d’un OM standard a I’étranger

Dans l'onglet Compléments, jajoute en piéce jointe le formulaire
valide et signé par la VP Rl concernant mon déplacement.

— cegid Notilus "!‘li.ﬁ;?f‘ Axel BLAISE o

. @ Ordre de mission 498 Généralités Voyage Frais Engagements =Q, En création

Qo

1 1 fis
1 8 1 Aucun élément
S

Axel BLAISE

= cegid Notilus

Université upP
Poitiers
COE/I @ Ordre de mission 498 Géneralités Voyage Frais Engagements Compléments =Q, En création
Piéces jointes Q, Rechercher e >
1 élément(s) affiché(s) sur 1
1
I ' { Déposez ici vos piéces jointes '
=N
: @ : Formulaire OM a I'étranger.jpg :
N
Date d'ajout : 10/01/2024 13:05 Fichier : Formulaire OM a I'étranger.jpg Format : jpg Taille : 74.45 kB .
(2}
i
ke
L i
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Création d’un OM standard a I’étranger

Dés que mon ordre de mission est complété, je I'enregistre et je I'émets, il sera alors
envoyé aux valideurs 1 (les gestionnaires du service sélectionné).

JHY Axel BLAISE
I'nli_\':;mit(- upP
“Poitiers

cegid Notilus

@ Ordre de mission 377 Généralités Voyage Frais

STANDARD

'l:}o

Compléments =Q En création

Objet* UOQ5 - Présentation APC dans le cadre des matinales a Sedan Mois d'imputation*  10/20

5@ @

Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Début*  23/10/2023 al 08:00 ®

Lieu de départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q Fin*  24/10/2023

==
(@)
[—

Lieu de retour*  RUE DE LHOTEL DIE rChoix des approbateurs et/ou destinataires

Gi%

ED

hnce pour la mission
Notification par e-mail P @

Remarque DUBIN LAURETTE (0005067994)

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

FLISSEAU CHARLOTTE (0005068483)

Répa rtition analytique ° Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1
MOUSSERION PATRICIA (0005008153)
Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

U3017 - MED - Service financier
Centre de coiit : Non renseigne EOTP : No

®

NOTILUS SUPPORT (NOTILUS) °

Priorité : Titulaire Réle : VALIDEUR 1

PAINAULT MAGALI (0005009283)

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

PERONNEAU SANDRINE (0005054089)

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

L i

1441
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Création d’un OM standard a I'étranger

Je peux également cliquer sur le bouton Edition afin de télécharger un document
récapitulatif concernant mon ordre de mission.

a0 Axel BLAISE
Université upP
“Poitiers

= cegqid Notilus

@ Ordre de mission 377 Généralités Voyage Frais Engagements

STANDARD

=Q En création

Qo

Objet*  UOS5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*  10/2023

5@ @

Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Début* 23/10/2023
==
: @ : Lieude départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q Fin*  24/10/2023
SN
% Lieu de retour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q A traiter avant le 202

Demande d'avance [] Générer une avance pour la mie‘.sion@

Remarque

AN
Répartition analytique @
130 %
U3017 - MED - Service financier ﬁ
Centre de coiit : Non renseigné EOTF °
X Motilus-4.pdf « 0o
3+

Terminé — 25,3 Ko

[«

o
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OM SANS FRAIS

& UN OM SANS FRAIS NE PEUX PAS ETRE TRANSFORME EN OM AVEC FRAIS.

dhebaeds

g 1431 E .
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Création d’un OM standard a I’étranger

Une fois le type d’ordre de mission sélectionne, je complete dans lI'onglet Généralités
I'intégralité des informations concernant ma mission dans la section SANS FRAIS.

= cegid Notilus

b1 Axel BLAISE
U Ili‘\'il\l};iw up
e Phitiors

@ Ordre de mission 377 Voyage Frais Engagements Compléments zQ En création

o]
[
SANS FRAIS
# Objet* UO5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*  10/2023 -

# Destination*  Angouleme, Charente, France Q # Début*  23/10/2023 [l 08:00 [©]
2=
: @ : Lieude départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q # Fin*  24/10/2023 ol 08:00 ®
| J—

Lieude retour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q A traiter avant le

2

Modes de transports Choisissez... h ©

Remarque Mission effectuée a la demande de CESAR Jules I A tout moment Je peUX enreQIStrer Ia

mission en cliquant sur la disquette
I afin de pouvoir y revenir plus tard. @

1010 - UP (1010)
Centre de codt : Non i EOTP : Non
/'\ Je n’oublie pas de détailler au maximum tous les éléments de mon déplacement (Objet (avec I'UB),

Destination, Lieu de départ/retour..). Je peux renseigner mes Modes de transport (a 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) /!\

Université
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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 /!\

Lieu de départ*  Sélectionner un lieu * # Q

Lieu de retour* Sélectionner un lieu *

Sélection d'un lieu

Mes adresses | Saisie d'une adresse I

Numéro et voie* Ville*

Code postal Pays* Sélectionnez une valeur * Q

Valider

o
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Création d’un OM sans frais

Toujours dans I'onglet Généralités, je renseigne dans la catégorie Répartition analytique le
service et si je le connais je renseigne le centre de colt et 'eOTP a attribuer a cette mission.

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

Objet* UOS - Présentation APC dans le cadre des matinal Sedan Mois d'imputation*  11/2023 -

Destination*  Sedan, Ardennes, France Q Début*  23/10/2023 al 08:00

=N
@ : Lieu de départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 P ERS, France Q Fin*  24/10/2023 Q] 08:00
-
) . . s s AN
i Lieude retour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 0 POITIERS, France Q A traiter avant le 22/11/2023
Demande d'avance [] Générer une avance pour la mission@ |”
Remarque . ; ang .
a Ajout d'une répartition analytique
Répartition analytique Saisie
1010 - UP (1010) L
Ventilation* 100,00 %
Centre de colt : Non renseigné ~ EOTP : Non renseigné
Sélectionnez une valeur *
Service*  U3017 - MED - Service financier A REMPLIR AVEC LE SERVICE SOUHAITE Q
Centre de L Q
. Sélectionnez une valeur
codt
# EOTP Sélectionnez une valeur Q

A 4

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




Création d’un OM sans frais

Je peux également chercher des services, centres de colts et eOTPs a I'aide des mots
gu’ils contiennent en y ajoutant %% (par exemple pour trouver 'lUFR Mécanique, étant

donné que l'intitulé du service contient le mot Mécanique je peux le trouver en cherchant
%%mecanique).

Sélectionnez une valeur

Q, g%%mécanique @)

@ U0415 - UFR Sciences fondamentales et appliquées - UF Mécanique

ool
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Création d’un OM sans frais

Je peux apercevoir dans les onglets Frais et Engagements que les montants sont a 0,00
EUR, il m’est impossible d’ajouter des indemnités ou des frais.

= cegid Notilus a9 Axel BLAISE v

[ 'gl‘iJ\'('rR‘iI(" uP
bitiers

@ Ordre de mission 465 Généralités Er Complé ZQ En création
Indemnités journaliéres

Montant total 0,00 EUR

o
3

Aucune indemnité

Frais Q, Rechercher
0 élément(s) affiché(s) sur O

Aucun élément

P@E

@

D

= cegid Notilus a3 Axel BLAISE -

[ 'gl‘iJ\'('rR‘iI(" uP
bitiers

@ Ordre de mission 465 Généralités Frais D Complé ZQ En création

Récapitulatif des montants

Prévisionnel @ Réel @
A
Total : 0,00 EUR  Avances : 0,00 EUR® Total : 0,00 EUR  Ecart: 000%
Indemnités 8 Indemnités
Total : 0,00 EUR Total : 000 EUR  Ecart : 0,00 %

Frais @ Frais
Total : 0,00 EUR Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

o
3

2@E

@

D

Factures

- Factures
&
Total : 0,00 EUR )

Total : 000 EUR  Ecart : 0,00 %

Indemnités journaliéres

Montant total 0,00 EUR Montant dégrevé 0,00 EUR

ool

Aucune indemnité
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Création d’un OM sans frais

Dés que mon ordre de mission est complété, je I'enregistre et je I'émets, il sera alors
envoyé aux valideurs 1 (les gestionnaires du service sélectionné).

¥y Axel BLAISE v
[ n‘i’\'vrs‘iu' up
“rotiers

cegid Notilus

8@ @ Ordre de mission 432 Généralités Frais Engagements Compléments

SANS FRAIS
Objet*  UO5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*

ZQ En création

Destination*  Angouleme, Charente, France Q Début*  23/11/2023 08:00
£ =N
! Lieu de départ*  RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q Fin*  24/11/2023 o] 08:00
| Tep— -
N | —
% Lieu de retour*  RUE DE U'HOTEL DIEU 15, 84 Choix des approbateurs et/ou destinataires

Notification par e-mail
Remarque

DUBIN LAURETTE (0005067994)

Priorité : Titulaire  Réle : VALIDEUR 1

FLISSEAU CHARLOTTE (0005068483)

Répartition analytique

° Priorité : Titulaire  Réle : VALIDEUR 1
U3017 - MED - Service financier

N o . MOUSSERION PATRICIA (0005008153)

Centre de coiit : Non renseigné EOTP : Non renseign{

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

° NOTILUS SUPPORT (NOTILUS)

Priorité : Titulaire Réle : VALIDEUR 1

~) © [IE]E

PAINAULT MAGALI (0005009283)

Priorité : Titulaire  Réle : VALIDEUR 1

PERONNEAU SANDRINE (0005054089)

Priorité : Titulaire ~ Réle : VALIDEUR 1

o

ool
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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.

= cegqid Notilus

Axel BLAISE

l'n‘i"\'m"s‘ilt" up v
“rotiers

@ Ordre de mission 432 Généralités Frais Engagements Compléments

SANS FRAIS
Objet*  UO5 - Présentation APC dans le cadre des matinales & Sedan Mois d'imputation*

ZQ En création

11/2023

Destination*  Angouleme, Charente, France Q Début*  23/11/2023

, A
: @ : Lieu de départ* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q Fin*  24/11/2023 o}
| Tep—
k . A .
Lieuderetour* RUE DE L'HOTEL DIEU 15, 86000 POITIERS, France Q A traiter avant le
Remarque

Répartition analytique
U3017 - MED - Service financier
Centre de colit : Non renseigné EOTP : No -I 3':' 9,:0 r;k

Motilus-4.pdf «
3+

Termine — 25,2 Ko [:]

[«

i
o
®
(<)
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SUIVI DE LORDRE DE MISSION

dhebaeds

vy

Université
dePoitiers

“Des savoirs & des talents”



Suivi de I'ordre de mission

Une fois I'ordre de mission envoyées, je peux observer sa progression a l'aide des
petites cases colorées présentes a droite de mon ordre de mission.

— cegid Notilus Uﬂﬁ%{?‘*}%ﬁ“ S:eIBLAISE “

0 Ordres de mission Q_ Rechercher

25 élément(s) affiché(s) sur 34

@ 544 - Ma mission
Type : STANDARD Début : 10/01/2024 Fin : 10/01/2024 Destination : | | Poitiers

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

o
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