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Première connexion à Notilus

Depuis la plateforme IRIS vous pourrez retrouver l’application Notilus dans le catalogue des applications.

Pour me connecter je renseigne mon identifiant et mon mot de passe ENT et je clique sur Se connecter.
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Une fois connecté sur mon compte, la page des Conditions Générales d’Utilisation de

l’application apparaît, je fais défiler le message jusqu’au bout afin de faire apparaître le

bouton J’accepte et je continue et je clique.

Première connexion à Notilus EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Découverte de la page d’accueil
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• Interface agent qui 

donne accès au 

profil utilisateur / 

voyageur

• Menu déroulant 

qui permet 

d’accéder à une 

liste de rôle

• Ensemble de 

raccourcis vers la 

liste des objets

• Accès direct au 

menu général
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Découverte de la page d’accueil
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• Rubrique qui permet 

de visualiser 

l’ensemble des 

notifications

• Mes objets : Accès 

à la liste de tous les 

objets existants

• Ordre de mission : 

Création et accès à 

la liste des ordres 

de mission

• Ordre de mission 

permanents : 

Création et accès à 

la liste des OMs

permanents

• Etat de frais :

Création et accès à 

la liste des états de 

frais

• Avances : Accès à 

la liste des avances
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Découverte de la page d’accueil

• Profil Missionnaire → Crée, visualise et 

modifie les OMs et/ou états de frais

• Profil Assistant de saisie → Crée, 

visualise et modifie les OMs et/ou états 

de frais pour les missionnaires

• Profil Responsable (Valideur 1, 2 et 

budgétaire) → Visualise, modifie et 

valide/rejette les OMs et/ou états de frais

• Profil Comptable → Visualise, modifie et 

valide/rejette les factures

• Profil Sous-administrateur → Modifie et 

synchronise les informations pour les 

missionnaires
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Synchronisation du profil Notilus

Lors de la première connexion, je dois synchroniser mon profil Notilus, sans quoi il me sera

impossible de réserver un voyage sur Goelett.

Une fois sur la page d’accueil, je déroule le menu du profil et je clique sur Profil.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Je me dirige dans l’onglet Mes données

Je renseigne les informations obligatoires (Ville de

naissance, Pays de naissance, Nationalité et Téléphone

Professionnel)

Synchronisation du profil Notilus EN TANT QUE MISSIONNAIRE

/!\ Si les informations présentes sur mon profil sont incorrectes je me rapproche 

de mon gestionnaire afin qu’il puisse effectuer les corrections sur SIFAC /!\
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Synchronisation du profil Notilus

Si je dispose d’une autorisation signée je peux également saisir mon véhicule afin de l’utiliser dans

mes missions. Je clique sur « + ».
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Synchronisation du profil Notilus

Je remplis les informations obligatoires (immatriculation, marque, modèle & puissance fiscale), je

coche la case attestant que Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels et je clique sur Ajouter.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Synchronisation du profil Notilus

Je dois ensuite renseigner mon assurance et ma carte grise. Je clique sur le « + »

et je clique sur le document que je souhaite renseigner en premier.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Synchronisation du profil Notilus

En cliquant sur Carte Grise je remplis les informations obligatoires ([B], [J.1], [P.3], [P.6] & [V.7]), je

dépose dans les pièces jointes mon attestation signée (en .pdf ou .jpeg) et j’enregistre.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Synchronisation du profil Notilus

En cliquant sur Certificat d’assurance je remplis les informations obligatoires

(Référence, Date de début & Date de fin) et j’enregistre.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Synchronisation du profil Notilus

Une fois les informations complétées, j’enregistre et je clique sur Soumettre afin de

l’envoyer aux approbateurs véhicules.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Synchronisation du profil Notilus

Je clique sur la flèche arrière afin de retourner sur mon Profil utilisateur.

EN TANT QUE MISSIONNAIRE
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Après avoir ajouté toutes mes informations, je clique en bas de la

page sur le bouton Synchroniser le profil.

Si toutes les informations ont étés correctement remplies, ce message

apparait en bas à gauche de l’écran et mon profil est désormais synchronisé.

Synchronisation du profil Notilus EN TANT QUE MISSIONNAIRE


