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m Découverte du
portail de
connexion et de
la page d’accueil

A



Attention : penser a activer les pop-up sur votre navigateur (cf. annexe 1)

Utiliser le navigateur CHROME pour une utilisation optimale.

Je me rends dans mon espace ENT je clique sur 'icone Notilus (pas encore disponible en phase de test)

Si je ne suis pas authentifié(e) UTC mon CAS d’authentification s’ouvre

Sinon je suis dirigé(e) directement vers I'application

&) oot e




Conditions Générales d'Utilisation de lapplication

Article 10 : Responsabilité

Article 11 : Propriété intellectuelie

Article 12 : Tribunaux compétents et loi applicable

Je valide les CGU en
déroulant jusqu’en bas de

page

Aurélie BEAUBOIS
Universite Toulouse ~

cegid Notilus

=
s
®

@ vatiain
{e] e
5]

J'accéde a la page Notilus.

) coclett £CM 5



Préalablement a la 1¢'¢ création de mission, il est impératif de metire a jour son profil voyageur, en
complétant les informations obligatoires a la synchronisation de ce dernier avec les outils de réservation.

= H Jean DUPONT
= (INotilus janpuponT
Profil utilisateur Mon profil Mes données. Pibces-jointes ceu A propos 0, Profil voyageu nisé
Jean DUPONT A
DROANISATION

Nom  DUPONT DURAND

Prénom  Jean

1811211985

Ville de

Paysde

Identifiant  JDUPONT Matricule

a 2 = U]

Profil

E-mail  jduponi@organisation.com

1111AR - Tact nAla umirana _—
Informations de contact . .
Synchroniser le profil
o Téléphone professionnel

Muméro : 0333333333 Actit : Ou

0 Accéder a son profil

PEOEE @

. . o Synchroniser le profil
(les informations
manguantes sont 0 Dans I'onglet « Mes données », controler et

affichées en rouge) compléter ses informations si nécessaire

a Renseigner le numéro de téléphone professionnel (obligatoire).

W) Goeleth FCM 6




Les raccourcis

Nom de |'utilisateur
connecté. Acces d son
profil voyageur. Bouton
de déconnexion

Menu permettant de
choisir son profil de
fravail au tfravers d'une
liste déroulante

Liste des modules
Retour a la page
d'accuell et ses

tfableaux de bord

Mode d'affichage :
Libellé des modules

o Informati
(=]
Message d'accueil

Ordres de mission permanents

176 - Formation support 14/03 CSL

Destination : | | France

153 - Objet non défini

Destination : | | France

57 - Mission permanente LLE
Destination : I I France

Mes objets

Ordres de mission

Encréation : 10 Envalidation : 13 Validés : &

Ordres de mission permanents

Encréation: 2 Envalidation : 1 Validés : 0

Notes de frais

Encréation: 2 Envalidation: 0 Validés : 0

Mes frais

FraisOCR:5 Fraisrefusés: 0 Fraiscarte : 0

Avances

Encréation : 0 Envalidation: 2  Validés : 0

Notes de frais

o

0005000135/0004 - Recette NDF et Avance partie... s s s @

Montant : 252,85 EUR

0005000135/0003 - Recette NDF et Avance ssse

Montant : 933,50 EUR

- Mission lion IRD

Montant : 497,50 EUR

0005000135/0001 - Déplacement Madrid

Montant : 95119 EUR

® MissionnaireUN

dMUC® bimo
o AMUE

- - = 0}
Ordres de mission Profil

11545 - CSL Mission ave8_V sans Frais esse

Destination : || | Grenoble | Montant : 50,53 EUR

11540 - CSL - Test livraison GOELETT - Hotel et loc ...

esee
Destination : I | Aix-En-Provence
Montant : 32413 EUR

11517 - test enveloppe EOTP sans CC
Destination : | I Lyon ~ Montant : 0,00 EUR

11509 - Démo V10 CSL -

Destination : | | Marseile  Montant : 68,00 EUR

11408 - Recette NDF et Avance partiellement soldée ssee

Destination : [l Canaries ~ Montant : 0,00 EUR

Avances

188 - Recette NDF et Avance partiellement soldée e

Montant : 420,57 EUR

186 - Recette NDF et Avance aes

Montant : 0,00 EUR

52 - CSL - Recette 2308

Montant : 343,35 EUR

15 - CSL Mission avec frais sans DV

Montant : 284,38 EUR




Le tableau de bord

Mes objets : Rgccpi’rulo‘rif Qes objets | (INotilus amue & Mssimare 30mo0,,
selon son profil de connexion

Mes Objets

Ordres de mission H .

Ordres de missions 10844 - Visite université Paris LBN 1309

Ordres de mission : création et " et 1 ST o e
acces a la liste des ordres de mission

ponctuels

Montant EUR  Statut : Ruppesé

Notes de frais :
création et acces a la liste des notes
de frais

Encréation Envalidation 1 24 Validés

@R @

Ordres de missions permanents 10790 - Objet non défini

00000
©00066

Encréation En validation | 2 Validés Montant EUR  Statut : E

Notes de frais ‘

0005000127/0008 - Visite université Paris LBN 0600

Q
a
H
8
2
8
2
&
3
s
]
2
El
H
H
H
-
&

Avances :
Acces d la liste des avances

113 - Visite université Paris LBN boo 113 - Visite université Paris LBN 1309 bood

Montant : 4174 EUR | Statut ; € Montant Statut

Statut

96 - Visite université Paris Atelier 0800 . 102 - Visite université Paris 0709 eced

0005000127/0007 - Visite université Paris LBN 0609

Ordres de mission permanents : 0005000127/0006 - Visauriversié Pais Lo 0600 . 93 Visteurversi Pais 0700 p—
création et aceds d la liste des et 00ER at Er ul Mo 2600600 o kG w1

. . 0005000127/0005 - Visite université Paris LBN 0609 eees 90 - Visite université Paris LBN NDF 0609 Ll 87 - Visite université Paris 2408 LLLL
ordres de mission permanents et ST 60 a5 Mot 40175 6 ) Ot i Compa e ) st

)OO OO

0005000127/0004 - Visite université Paris LBN 2508 0S 89 - Visite université Paris LBN 0609 eoe A\ 83 Visite université Paris LBN 2308 .

)OOOO

Tableau permettant de visualiser les
notifications générales en
provenance de son établissement.

Sosteit FCM




m Les ordres de
missions ponctuels
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Rappel du flux de validation d'un Ordre de Mission (OM) avec ou sans réservation de transport et/ou d'hébergement

- : £ P -
] A A v Kk B g |

Emission du billet

Missionnaire / Valideur 1 FSD Valideur Budgétaire :
Assistant(e) de saisie (= Gestionnaire financier) Fonctionnaire Sécurité (= Responsable SO/CRB) ) (Si OM avec
Défense (= DGS) réservation de voyage)
et création du BDC
dans SIFAC via le
robot

Responsable

En tant que gestionnaire, vous pouvez créer un ordre de mission pour
un autre agent que vous-méme, pour cela, vous devez vous 2[:,] Missionnaire
connecter a la plateforme Notilus, via I'ENT, en tant que « Assistant »

) coctett £CM 10



Deux choix possibles

° Acceés direct au bouton « +» via la page d'accuell

ou

e Acceés au module « Ordres de mission » puis cliquer sur le
bouton « +» en bas de la page ¢ droite

] coclet £CM

L+

Ordres de mission

©e0e6ee

6 3

10844 - Visite université Paris LBEN 1309 v

Montant : 109,00 EUR | Statut : OM valorisé

10822 - Visite université Paris LBN ssesse

Montant : 109,00 EUR = Statut : Validé

10794 - Visite université Paris LBN

Montant : 0,00 EUR Statut : Rappelé

10793 - Visite université Paris LBN ssesse

Montant : 0,00 EUR Statut : Temps validés

10790 - Objet non défini

Montant : 0,00 EUR Statut : En création

Informations




Sélectionnez un collaborateur

ABAD AHMED

o Saisir le nom du missionnaire dans la barre de et § ROSISTS  srden: U T oo
recherche puis entrée, e e S o G
Ensuite dans la liste proposée, cliquer sur le e

missionnaire concerné matrcula : 0005000316 sarvice : Universs Touuse Captols

ALBERTO ABADIE

IDRISS ABBADI

matricule : 0005011335 service : Université Toulouse Capitole

Larbi ABBAS

matricule : 0005008680  service : Unwersité Toulouse Capole

GHISLAINE ABBASS!

matricule : 0005004517  service : Univs

JAKOB HARMANUS ABERING

matricule : 0005002403 service : Université Toulouse Capitole.

Sélectionner « Hors ordre de mission permanent » o Cliguer sur le type d'OM souhaité

Q_ Rechercher
@ Hors ordre de mission permanent >
SANS FRAIS
Code : SF

STANDARD
@ Code : STONO
Goelett Fc rq

GO, simple




Structure du formulaire d'un OM - onglet généralités

Informations relatives a I'OM
comportant des données obligatoires

@ Ordre de mission 10885

A En création

pour passer a I'étape suivante P

Informations relatives aux
données analytiques

oooooo

Statut de I'étape de la mission dans le
Workflow bemnarrvnsonausiie 01

nnnnnn

Boutons d'action pour éditer,
supprimer, enregistrer et émettre I'OM

] coclet £CM

aaaaaaaaaaaaaaaa

[
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Lors de la création d’'un ordre de mission, vous devez obligatoirement choisir un service au
niveau de la répartition analytiqgue (1010 par défaut).

Choisir « 999 — Serv pour Formation (999)» pour les tests — y
Cliq uer sSur Ie “be”é 1010 - Université Toulouse Capitole (1010)
Centre de coQit : Non renseigné ~ EOTP : Non renseigné

Ajout d'une répartition analytique

nce analytique

Ventilation* 100,00 %

Sélectionnez une valeur *

Service® 1010 - Université Toulouse Capitole (1010) Q N
Centre de

R a Cliquer sur la loupe

EOTP  Sélectionnez une valeu Q

Sélectionnez une valeur

DS! - Direction du systéme d'information (900010)

Sélectionner le service qui prend en

charge votre mission _>

&) oot e

UFR DROIT - Faculté de droit (911)

IRIT - Institut de Recherches Informatiques Toulouse (950)

0060

SCD - Service commun de la documentation (917)



Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage

L'onglet « voyage » permet de @ owesem
réserver une prestation de
voyage via le portail Goelett ou H —

I'agence FCM

Le bouton « +» permet d’ouvrir
les formulaires de réservation des
prestations de voyage &
destination du portail Goelett ou
de l'agence FCM

&) oot e

Vaysge

) © EEI
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m Les ordres de mission
« sans frais »

(1)

&) oot e




Un Ordre de Mission sans frais ne requiert pas la validation du responsable budgétaire.

Le circuit de validation se termine a I'action du valideur 1 (= gestionnaire financier)

Goelett FCM



@ Ordre de mission 11548 Généralités Frais

Engagements

Compléments

(D) Centre de colt obligatoire
Le C{ “ye de colt est obligatoire. Veuillez le renseigner.

0, En création

J

SANS FRAIS

Objet*

. Q
Lieu de départ>  SC/ctionner un lieu Q
Lieude retour*  Sélectionner un lieu * a

Modes de transports  Choisissez T 0

Remarque

Mois d'imputation*

Début*

Fin*

Date création

04/2023

Répartition analytique

AMUE (1010)

Centre de colt/Centre financier : Nonrenseigné  EOTP @ Man renseigne

Goelett FCM

Informations relatives a I'OM comportant des
données obligatoires (en rouge) pour passer
I'étape suivante

Informations relatives aux données analytiques

Statut de I'étape du Workflow

Boutons d'action pour éditer, supprimer,
enregistrer et émettre 'OM



m Réservation de voyage
au travers du portail
GOELETT (ONLINE)

(1)



Structure du formulaire d’'un OM - onglet voyage

Avion

Une fenétre s'affiche afin de sélectionnerla
prestation voyage souhaitée

Libellé : Je réserve en ligne

Train

Libellé : Je réserve en ligne

Hébergement

Réservation de prestation. Par défaut, la et e rsere e
réservation est proposée sur le portail E—
GOELETT

Document

Libellé : Je demande & l'agence - Visa/Abonnement Train

Demande de document (par I'agence
uniguement)

@ Train : Je réserve en ligne

o Départ le : 21/11/2022 08:00

Saisie des informations de voyage Orgine"  Sétectionnez une valeur QU pgpme v zmpm @ s o
Destination* Sélectionnez une valeur * Q I:eip‘a'rl le - 23/11/2022 ] 18:00 ©
Bascule sur une demande directe des Comvenance*  Aucune -

propositions & I'agence FCM (uniquement
les assistants de saisie)

Passer par I'agence

Sosteit FCM
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Structure du formulaire d’un OM - onglet voyage - prestation canal ONLINE

Attention : si cette fenétre ne
s'ouvre pas, vérifier
I'autorisation des POP-UP !

Le portail Goelett s'ouvre
dans un onglet
complémentaire et permet
de réserver le voyage de
votre choix

&) oot e

travel.goelett.com

o
& b ™ 0OUI
08:.01
B
& & NOui
& s W 1nOUi

Paris

1018

Bordeaux

NIVEAU TARIFAIR

Modifier

Sélectionnez le départle Iun., 28.11.2022

Ll 1314

o ]

Paris Montparnasse 1et 2 - Bordeaux St Jean

Paris Montparnasse 1 et 2 - Bordeaux St Jean

Paris Montparnasse 1 et 2 - Bordeaux St Jean

TRIER PAR:

€74.%°

€ 64.”

€79.

o=

® InPrivate =

©

Efficacite

Afficher les tarifs

Afficher les tarifs

Afficher les tari ‘

21



Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage

Aprées avoir sélectionné et réservé Confirmation

vos billets, il est impératif de bien

refermer I'OngleT dU pOHO” Une réservation en ligne est en cours.

GOI?LETT' pUiS de ; C,onﬂrmer Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Confirmer” pour intégrer les
|,iﬂTegrOﬁOn des elemenfs éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre a
réservés dans NOTILUS au travers validation dans Notilus

du POP UP de confirmation
affiché.

)

otilus

Sosteit FCM




Structure du formulaire d’'un OM - onglet voyage

Bl ©ovunmmms Voo
[vores |
[ 5
Py —r—
. 0=
Le statut de la mission est @)
automatiquement modifié a ® e
« OM Valorisé » suite a la @ —
synchronisation du voyage dans R
|!OM uuuuu - " o Odnn = Montant

Goelett £CM

) © |2kEZ
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Attention : achat immédiat

BOARDING PASS X n

5 L
o

A A &k A

Emission du billet

; (Si OM avec
_ Valld_eur 1 réservation de voyage) Valideur budgétaire
(= Gestionnaire) At
tztacr:ga}st::c'n: :\ guvi[fg (= Responsable S.O/CRB)
robot

Le missionnaire ne peut réserver lui-méme un transport low cost, seul le valideur 1 a I'habilitation dans Notilus
pour le faire.
Particularité de I'achat immédiat : le billet est émis dés la validation du valideur 1. Le valideur budgétaire ne
validera que I'Ordre de mission et les réservations hors low cost.

&) oot e
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En tant que gestionnaire vous pouvez rajouter votre propre adresse mail dans le profil du missionnaire afin de
recevoir également les billets de transport.
Pour cela, connectez-vous sous le profil « Sous-administrateur »,

=

Utilisateurs Internes Externes Paramétres

DAY . __Saisissez le nom du missionnaire etappuyez
nt(s) affiché(s) sur 8737 —_—

sur « entrée » puis sélectionnez-le

m 2[4 Missionnaire

E £¢ Responsable

@ Utilisateur 0005012680 Généralités Métier Profil Bancaire Véhicules Mobilité Filtres Historique

Onglet profil

&) oot e




Autres contacts

Aucun élément

Cliquez sur le
bouton

Ajout d'information de contact

Type* Contact d'urgence -

Cliquez sur le bouton

Nom*

Actif

Ajout d'information de contact

Type* Contact d'urgence

Sélectionnez wom- | Srzese

Actif

<> rydoo FCM

Numéro*

Prénom*

E-mail*

test@ut-capitole.ff

Renseignez et ajoutez

26



m Réservation de voyage
via I'agence FCM
(OFFLINE)

(1)




Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - prestation OFFLINE

A noter : L'outil offre la possibilité de faire une demande de réservation

aupres de 'agence FCM, seules les assistant(e)s de saisie peuvent émettre
cette demande

G Saisie des informations demandées

o Cliquer sur « passer par I'agence »

) Goelett £CM

@ Train : Je réserve en ligne

° Départ le : 19/12/2024 08:00

Origine*  Sélectionnez une valeur *

Aller
Départ le

1912/2024

o]

Destination*  Sélectionnez une valeur *

Retour
Départ le

21112/2024

al

08:00

21:00

Convenance*  Aucune

Passer par l'agence 0
l-l

28



Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - prestation OFFLINE

@ Train : Je demande a I'agence

’ . ° Départ le : 19/12/2024 08:00
0 Demandes complementaires Aler
Origine*  Toulouse, Haute-Garonne, France Départ le 19/12/2024
Retour
AJO U-I- d ' U n e éTO p e com p | é men TOIre Destination*  Brest, Finistere, France Départ le 21/12/2024

dans le cadre d'un voyage complexe
multi-étapes

e Référence Classe* Indifférent
e Bascule en mode Online

Options Choisissez... Colt

Fournisseur Choisissez... Convenance*  Aucune

Remarque

I ° Ajouter une étape Io °
I [ Réserver en direct l Io

° Enregistrement de chaque prestation

Sosteit FCM




Structure du formulaire d’'un OM - onglet voyage -

Les étapes enregistrées (© Onte demissionma0s | chnsanss -
sont présentées dans le
tableau VOYOge, e n Pa'i-F-rach
Celui-cireprend toutes les e
prestations demandées au e
travers des différents @ T—
formulaires. e

prestation OFFLINE

Frais Engagemanis Ficho Collaboratour Complaments =0, ATTENTE FCM

11 Hice, France
B 1 Paris, France

B 1 Mice, Franice

Lors de I'émission de votre OM dans le circuit de validation, les informations de
voyage seront transmises a I'agence et le statut de I'OM sera modifié et affichera

« ATTENTE FCM »

G Goelett FCM
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Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - prestation OFFLINE

L'agence fera par la suite une
proposition dans Nofilus qui sera
infégrée a la suite des étapes.
Aftention : pas d'alerte mail !

Le statut de votre OM changera
automatiqguement en « OM
valorisé ».

Vous devrez alors choisir ou
rejeter la proposition.

En cas de rejet, la mission
retournera au statut « ATTENTE
FCM»

Dans le cas contraire, vous
pourrez soumettre votre OM
pour validation

@ Ordre de mission 11408 Genrattts vayage Frals
[varsoe
" %
bt SIS
11 Hics, France:
Dot : THSF02E - g
B Hice. France
Dbt : 1SUS0EE || Fin : 105H0ES
- o

SREYVS

[ Snans : o iz 1 PR : Ok I Lt happobtion : 23/1200023 700 VRSO TR NPPSUEEEE

@ Dniben : /052023 || Fin : 10052023

11 Paris, France

Miantam ; 34

Bl Mice, France
Dipuart  Aureport Do Mass - oot D || Dbt : 10/08207S - 10575

Monant - £2,00 B

Fiche Collabarateur

Engagemonts

11 Mice, France

11 Faris, France

11 Hice, France

11 Mo, France

Arrivie : Aavepan Da Mics - Cota Dk || Fin + 15/08/500 - 08200

11 Faris, Franes

Arrivie : Aasepen Paris-Charies Du Gate || Fin s SH0S40 - 1900

Compléments

20 OM walorisé 9

FOpos i
w
w

[3) wegste

<

31
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A?PRO’\IED

m Validation d’un Ordre
de Mission

(1)



Pour transmettre la demande, cliquer @
sur 'onglet Généralités et en bas a >
droite cliquer sur Emettre °

Le statut de votre OM va évoluer en fonction des accords successifs :
zQ, Emis Valideur 1 —> L'OM est en attente de validation par le Gestionnaire financier
zQ Emis Budgétaire —> L’'OM est en attente de validation par le Responsable Budgétaire
zQ A engager SIFAC —> La disponibilité des crédits est verifiée

zQ Validé _> Votre OM est validé et vos réservations voyage sont émises

&) oot e

Un statut FSD peut s’ajouter en cas de mission dans un pays a risque

33



De  noreply@notilus-pio.cegid.cloud @
Pour CAUMONT AMANDINE @
. , ., Sujet TEST notilus [NOTILUS] Des ordres de mission sont en attente de validation
Une fois I'OM valorisé par le
missionnaire ou bien I’ Assistant(e) Bonjour,
de saisie, les ges’nonncnres ’ Veuillez trouver ci-dessous la liste des ordres de missions en attente de validation
recevront un mail comme celui-ci

. - 167 : CAUBET ASTRID (0005012070) - Départ le 19/12/2024 3 08:00 pour Brest, France
pour demande de visa

Merci de bien vouloir la traiter dans les meilleurs délais en vous connectant & I'application
Bonne journée,

-- Ce message a été généré automatiquement, merci de ne pas y répondre.

cegid Notilus

_ Misslonnaie 4_ Connectez-vous & Nofilus en tant que Responsable
(Gestionnaire = Valideur 1)

g‘) Assistant

o]

+ Responsable

2® Sous-administrateur
(®

&) oot e
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a Rentrer dans I'onglet « Ordres de Mission », la liste des OM & traiter apparait

167 - TEST MOP GESTIONNAIRES [
Ord @ Actions : A traiter @
Destination : | | Erest | Montant : 0,00 EUR P 25
" 167 - TEST MOP GESTIONNAIRES
166 - Congrés XXXX -
Missiannai : CAUBET ASTRD - QOGSOTZO70 | Type - STANDARD | Ddbun 19122024 | P : 2122024 | Destiation : 1 Brest Rl : VALIGELR1
Destination : ™8 Berlin Montant : 0,00 EUR
166 - Congrés XXXX
155 - 10/12 test OM Train LIT ] Missionnaira : BALLABRIGA LYDIE - 0005012886 Type : STANDARD  Deébut : 10/01/2025  Fin : 14/01/2025  Destination : ¥ Berlin  Rale : VALIDEUR 1 0,00 EUR
Destination : I | Bordeaux ~ Montant : 44,00 EUR @ 155 - 10/12 test OM Train 111 ]
153 - 10/12 test hébergement sses
153 - 10/12 test hébergement
Destination : | | Nice ~ Montant : 62,68 EUR sses
Missionnaire : LAGARDERE LAURINE - DOOS012680  Type : STANDARD  Début : 16/01/2025  Fin: 17/01/2025  Destination : | | ice  Limite dapprobation : 14/01/2025  Réles : 2 62,68 EUR
145 - TEST 09/12 : BLOCAGE CODE NACRE seee 145 - TEST 09/12 : BLOCAGE CODE NACRE [ 1 [ ]
Destination : | | Paris  Montant : 408,53 EUR Missionnaire : CAUMONT AMANDINE - 0005013246 Type : STANDARD  Début: 26/02/2025  Fin: 28/02/2025  Destination : B Paris  Limite d'approbation : 16/12/2024  Rles : 2 408,83 EUR

Pour info : le filtre « & traiter » est mis par Ordres de mission

p S e . Actions : A traiter
défaut, pour avoir | mTegrOIl‘re des OM, 25 diément(s) affiché(s) sur 25+ Q ?"I a
supprimez ce filtre 000EUR
e
0,00 EUR
s, . . . . ooee
A noter : Les sommes indiquées en bout de ligne correspondent uniqguement aux montants des réservations 44,00 EUR
présentes sur I'OM (transport + hotellerie) et non pas au montant total de la mission pp——
62,68 EUR
oses
408,63 EUR

Puis cliquer surI’'OM & valider...

] coclet £CM
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cegid Notilus

@ Ordre de mission 167 Généralités Voyage Frais Engagements

Fiche missionnaire Compléments

UNIVERSITE AMANDINE
poerrd  CAUMONT
Université Toulouse
Capitole

=Q Emis Valideur 1

(@® Centre de coit obligatoire
Le Centre de colt est obligatoire. Veuillez le renseigner.

STANDARD & CAUBET ASTRID (000501

Objet* TEST MOP GESTIONNAIRES

Destination*  Brest, Finistere, France

Lieude départ* RUE DOYEN GABRIEL MARTY 2, 31042 TOULOUSE CEDEX 9, France

Lieuderetour* RUE DOYEN GABRIEL MARTY 2, 31042 TOULOUSE CEDEX 9, France

Modes de transports*  Train

Remarque

Mois d'imputation*®

Début*

Fin*

Date création

Demande d'avance

12/2024 -
19/12/2024 B 08:00 @
21112/2024 B 21:00 @

[] Générer une avance pour la mission (D

n analytique

UFR DROIT - Faculté de droit (911)

Centre de colt : Non renseigné ~ EQTP : Non renseigné




Les gestionnaires doivent renseigner obligatoirement le centre de coUt et 'EOQTP s'il y en a.

Vérifier les éléments de I'onglet « généralités ».

Visibilité des réservations éventuelles ONLINE et OFFLINE de transport et/ou hotellerie.

Cet onglet permet de consulter les frais prévisionnels et de dégrever si besoin les frais de nuitées et/ou repas.
Récapitule les frais engagés.

Possibilité d'ajout de programme, convocation, ou tout piece justificative liée a la mission.

Permet de valider ou de rejeter 'OM.

< rydoo FCM 37




Pour information :

Une fois que le circuit de validation de I'OM avec réservation est effectué :

- le Bon de Commande est alors créé dans SIFAC (via robot) et est
consultable dans la fransaction ME23N ; le numéro du BDC est indiqué sur
I'OM définitif visualisable en cliquant sur le bouton d'action pour éditer

- L'engagement financier est consultable dans la fransaction
FMRP_RFFMEPTAX

<> rydoo FCM
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m Rejeter un Ordre de
Mission

(1)



Si vous choisissez de rejeter un OM, une fenétre s'ouvre, dans laquelle le motif de refus doit éfre renseigné :

Voulez-vous rejeter cet élément ?

Sélectionnez un motif -

Saisissez un motif *

Annuler

Cet OM est alors reconduit vers le missionnaire

Goelett £CM

Aucun

Motif de rejet

Date d'approbation dépassée
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A noter : Les demandes de réservations via I'agence de voyage sont soumises a des délais de validations.
Si ce délai est expiré a I'étape de votre validation, une alerte apparait :

@ Ordre de mission 122 Généralités Voyage Frais Engagements Fiche missionnaire Compléments

@ Date d'approbation GOELETT dépassée (Resp)
La date d'approbation de la proposition est dépassée. Veuillez rejeter la mission vers |'agent afin qu'il puisse effectuer de nouvelles réservations.

Les gestionnaires doivent alors rejeter I'OM en choisissant le motif « date d'approbation dépassée » du menu
déroulant, afin que le missionnaire puisse choisir une nouvelle réservation de transport et/ou d'hotel.

Goelett FCM
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m Demande de
prestations apres
validation d’un OM

(1)



Important : Il est possible pour ['assistant(e) de saisie, d’'ajouter une

prestation de voyage (transport et/ou hétel) aprées la validation finale de I'OM (visa du
Responsable Budgétaire).

En revanche, la validation du Valideur 1 ( = Gestionnaire) ne sera dans ce cas pas
demandée pour confirmer le billet.

Seule la validation du Valideur Budgétaire I'est.

<> rydoo FCM
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m Validation des temps

1)



Dés le retour de mission, le missionnaire ou l'assistant(e) de saisie doit valider les
temps du voyage.

En effet, il est possible que le missionnaire ait regagné son domicile plus t6t ou plus
tard que les horaires indiqués sur votre ordre de mission (ex : retards dans les
transports...). ==

Retourner sur votre ordre de mission validé.

Dans I'OM et dans la partie Généralités, en bas a droite, —— (')
\ . . i m
cliquer sur la fleche « Saisie des temps » "

&) oot e
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Déclaration des temps (ACTION IRREVERSIBLE) X

Type de saisie*  Mission -

Début de lamission 8/12/2024

Saisiedes temps*  18/12/2024 E( 07:00 %4—

v

Fin de lamission 8/12/2024

Saisie des temps*  18/12/2024 & 20:00 [c] /

== -

Confirmation

Voulez-vous émettre cet élément ?

Annuler

Lordre de mission change de statut et passe en

Vous pouvez maintenant déclarer la note de frais

Gosell FCM

Modifier 'heure de la mission si
besoin (horaires des billets)

Cliquer sur « Enregistrer »

Cliquer sur « Confirmer »

—>  zQ Temps validés
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m Les etais de frais

(1)




Rappel du flux de validation d’'une Note de Frais :

b -
i) A & A
Missionnaire / Assistant budgétaire Valideur Budgétaire
Assistant(e) de saisie (service missions)

i W i
Agence comptable

48



Trois possibilités :

Acceés direct au bouton « + » via la page d'accueil puis
sélection de la mission

ou
Acceés au Module « Notes de frais » puis cliquer sur le
bouton « +» en bas a droite de la page puis sélection de
la mission

ou
Acces par |'ordre de mission préalablement sélectionné
et ouvert sur I’Onglet Frais. Cliquer sur le bouton « + »

O] coelett gcM

g
g
g
£
@

1001565/0008 - Formation CSL 06/01

@)

Mantant = 50,00 EUR

1001565/0007 - CC MISSION AVEC DEGREVEMENT T _ o

@

Mantart : 126500 EUR

1001565/0006 - Formation CSL 06/01

@

Mantant = 385,35 EUR

@

Mantant - 339,50 EUR

&19081/0008 - Démo Cas3A-séminaire

@)

Mantant : 0,00 EUR

1001565/0002 - tests fonctionnels MOA ssss

Informations

B2 E @

Mobes: de frais

Ordre
de - \

(:} " Gonéralités Voyage Frais
mession
883

Indemnités journalidres

Montant tota 0,00 ELUR

Rupas midi
Total -
Frais a
1 dkdesmares) affichdis) s 1

=

Q- pvenet - S

T et wE || L B0

306 - Formuaios 5. B0

T vt . w10 || L
36 Searfeacronre MOA
[ r—
237 - i forcrioansls MOW
[——————p—

=

F et Lt et s e

[ r—

309 Formasies 5L 0601

T et w || L

. :q Temps

Engagements Fiche Collaboratowr Compléments

validés

Coefficient® 100,00

COR - mission sans frals puls aver Frals lors NOF
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Structure du formulaire d'une NDF — onglet Généralités

Le formU|O|re de |O @ Note de frais 0005000127/0002 Généralités Frais Fiche collaborateur Compléments zQ Payée
nofe de frais reprend
les éléments relatifs a _ .  dotion
, , . , Objet site université Paris LBN 2508 OS Mois d'imputation og/2022 ¥
I'OM sélectionne :

Ordre de mission 10623 - Z Montant remboursable 285,00 €

Montant dépensé 285,00 € Meontant a rembourser 285,00 €

' o
- I'objet
Remarque

- Le N° de mission |
- le mois d'imputation -

gy,
analytiques qui

restent modifiables @ AMUE (1010)

Centre de colt/Centre financier : NOTILUS (NOTILUS) EOTP : EOTP TEST NOTILUS (NOTILUS19)

‘Cg;gsleﬂ FCM 50




Structure du formulaire d'une NDF — onglet Frais

@ Note de frais 0005000127/0002 Généralités Frais Fiche collaborateur Compléments =Q Payée
Frais Q_ Rechercher
Ce.I. o n g | e.l. es.l. 8 élément(s) affiché(s) sur 8
] 4 Nuitée (Hatel)
alimenté = o
O U'I'Omcﬁq Uemen'l' Date : 31/08/2022 Montant : 90,00 EUR Montant remboursable : 90,00 EUR Quantité : 1,00 nuitée
par les indemnités Repas midi g
H o e Date : 31/08/2022 Montant : 17,50 EUR Montant remboursable : 17,50 EUR Quantité : 1,00 repas
journalieres issues
de la mission ) g
po nCTUe”e (repOS Date : 31/08/2022 Montant : 17,50 EUR Montant remboursable : 17,50 EUR Quantité : 1,00 repas
et nuitées) @ Nuitée (Hatel)
v
Date : 30/08/2022 Montant : 90,00 EUR Montant remboursable : 90,00 EUR Quantité : 1,00 nuitée
Repas midi
S v
Date : 30/08/2022 Montant : 17,50 EUR Montant remboursable : 17,50 EUR Quantité : 1,00 repas
. Repas soir
S v
Date : 30/08/2022 Mentant : 17,50 EUR Montant remboursable : 17,50 EUR Quantité : 1,00 repas
. Repas midi
S v
Date : 29/08/2022 Montant : 17,50 EUR Montant remboursable : 17,50 EUR Quantité : 1,00 repas

), Goelett FCM
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Structure du formulaire d’'une NDF — onglet Frais

En complément des

indemnités, vous o
pOU\/eZ OJOU'I'er des Saisie de frais Mes frais Pieces jointes

prestations.

Date* (o] Justificatif

NOUVG”GS Ville /Pays*  Bordeaux, Gironde, France Q Enseigne
prestations

Prestation*  Prestation * Q Quantité

Frais prévisionnels Montant
issus de la mission
pOﬂCTue”e Remarque

° Frais issus de -
I'application
mobile et avec
justificatifs

)

otilus

Goelett £CM
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Structure du formulaire d'une NDF — onglet Généralités

En Comp|émen1' des (© Mote defrais 0005000127/0004 Généralitss Frais Fiche c :Q Encréation
frais ajoutés dans ©  UEtat e frais doit étre <> de 0
I'onglet Frais, I'agent O R
dOlT déposer ses Au moins un frais doit &tre complété
justificatifs (ou
I"assistant(e)). - .
[ere de mission 10623 - [ Montant remboursable 0,00 €
Ces justificatifs fraités Montant aépensé 000 € Mortant A remboursar  00¢€
par I’OCR vont Remaraue
générer -
automatiquement
une ligne de frais, e e e e e m e e e e e em e emem e emem e .
éventuellement a ¥ oiposexicivos pcces ines
complétersila
reconnaissance des @
éléments n'a pas été
compléte.

2021CARBURANT.jpg

O] Goelett gCM
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Structure du formulaire d'une NDF — onglet Frais

Dans I'onglet Frais, le

jUSﬂﬁC a T|f .I.rOI.I.é po r @ Note de frais 0005000127/0004 Généralités Frais Fiche collaborateur Compléments =Q, En création
0 s s s

I'OCR a genere une (® LEtat de frais doit étre <> de 0

|igne de frOIS Rannel: | e mantant de I'état de frais doit étre supérieur a 0.

incompléfe (O Frais a compléter

Au moins un frais doit étre complété

L
naeiosenone o R — =

Frais a compléter
v
] . 8 Date : 09/01/2021 Montant : 51,03 EUR  Quantité : 38,07
L'ouverture de la ligne

indique que la nature
de la prestation n’'a pas

été reconnue.

Date* 09/01/2021 [ Justificatif N® 1
Laremarque est Vill [Paye®  uetigny, Cote-£70x, Franee a Ensalgne
égolemenT d renseigner Prestation* Prestati Q Quantité 38,07

des lors que la date du
frais est en dehors de e :
celles de la mission. !

Remarque*

Goelett FCM




Création d’une note de frais par Assistant(e) de saisie

Structure du formulaire d'un OM - onglet Frais

Une fois complétée,
la ligne est liée a son
justificatif, qui peut
étre affiché selon la
taille souhaitée mais
également retourné

)

otilus

&) oo rem
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Pour transmettre la demande aller dans I'onglet « généralités »
et en bas a droite cliquer sur Emettre —> @

Q. Emis Ass. Budgétaire

La NDF est en attente de validation par le Service des déplacements

=Q, Emis Budgétaire o _
<+— La NDF est en attente de validation par le Responsable Budgétaire

=Q Payée

La NDF est remboursée

&) oot e
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m Les demandes
d’avance

(1)



Important : Avant toute création d’'Ordre de Mission dans Notilus, les Assistant(e)s de saisie
doivent demander (par mail) au Service des Missions, I'ouverture des droits a une

avance ponctuelle dans le profil du missionnaire, étant par défaut non autorisée.

€Y coerett FCM .




@ Ordre de mission 10977 Généralités

ZQ En création

LO demOﬂde d’OVOr\CG [@ Centre de colt obligatoire
doit étre effectuée dés la

Le Centre de colt est obligatoire. Veuillez le renseigner.

J

création d'un OM, en
cochant la case ci-contre. obler

Destinatior®
Le montant prévisionnel
est calculé pour 75% du
montant des IJ et des frais
prévisionnels.

Lieu de départ*

Demander I'intervention du Pole
Voyage

Il est affiché sil'on passe la
souris surl'icébne

Remarque

Mois dimputation*  09/2022 M
Ville * Q Début* a] €]
Sélectionner un lieu Q Firt al €]
Sélectionner un lieu Q A traiter avant le

Demande d'avance Générer une avance pour la mission(®)

Modes de transports  Choisissez

Information

AMUE (1010)
Dossier : Non renseigné | EOTP : Non renseigné

Demande d'avance

Sosteit FCM

M Générer une avance pour la missicn@ Montant de I'avance calculé : 200,63 EUR



La demande donne lieu
a la création de I'objet

avance, seulement lors

de I'émission de 'OM a

destinatfion du valideur

budgétaire.

Cette avance est
transmise au comptable
des que son OM est
engage dans SIFAC.
Dans le cas conftraire,
elle reste au statut
d'attente « ATTENTE OM »

iﬂ'f’w

&V Goelett £CM

60, vimpke

5
@ Avance 126

Généralités Historique Fiche Collaborateur Compléments =Q Attente OM
Tveer et T Montant® e -
Objet* I sité Paris 2 Contrepartie*

Ordre de mission

Remarque

10979 -[4
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Seul le réle de comptable (de
type Responsable) est autorisé
d modlﬂer |e mOﬂTQnT d’Une éralités Historique Fiche Collaborateur Compléments =Q, Emis Comptable

avance, des lors qu’elle est au

|

statut Emis comptable

Suite a celaq, il décide soit de

la valider a destination de . — 12000 .
SIFAC pour sa liquidation, soit & . B [F)
de |O reJeTer, :'é\: Objet*  Visite université Paris 0709 Contrepartie*

Attention, le rejet est définitif \' Ordre de mission 10754 -7 @
et aucune autre avance ne Remarque

pourra étre demandée : ®

ultérieurement sur la mission
Suite a la liquidation de I'avance dans SIFAC, celle-ci est positionnée au
statut Octroyée et préte pour son imputation dans les NDF de I'OM.

Son fraitement dans une NDF permettra de la solder partiellement ou
totalement. Son statut évoluera en fonction de la situation




Si les pop-ups sont bloqués dans votre navigateur, un message apparait et nécessite votre action,

Suivez la procédure pour réaliser |'action dans votre navigateur.

Google Chrome

Lorsque Google Chrome blogue un pop-up, une icéne représentant une fenétre avec une croix rouge ou un

cercle barré apparait dans la barre d'adresse : (=]
1. Cliquez sur l'icéne de pop-up bloqué.

2. Un menu s'ouvre, indiquant que des pop-ups ont été bloqués.

3. Sélectionnez : Toujours autoriser les pop-ups et les redirections de [site] ou Gérer.

4. Aprés avoir sélectionné l'option pour auteriser les pop-ups, veuillez recharger la page pour afficher le
pop-up.

Mozilla Firefox

Lorsque Mozilla Firefox blogue un pop-up, une icéne représentant une fenétre avec une croix rouge ou un cercle
barré apparait dans la barre d'adresse :

O E] o‘l’a http:

‘/cgdprod service-now.com
. Cliquez sur le bouton : Opticn, dans la barre d'information.

1
2. Sélectionnez : Autoriser les pop-ups pour [site].
3. Veuillez recharger la page pour afficher le pop-up.

Microsoft Edge

Lorsque Microsoft Edge blogue une pop-up, une icéne de pop-up bloqué apparait dans la barre d'adresse : (-]

1. Cliquez sur cette icéne de pop-up bloqué.
2. Sélectionnez : Toujours autoriser.
3. Veuillez recharger la page pour afficher le pop-up.

O] coelett FCM

Safari (Mac 0S)

Safari ne montre pas toujours une notification explicite pour les pop-ups bloqués, mais une indication de
blocage peut étre visible.

1. Cliquez sur Safari dans la barre de menu en haut, puis sélectionnez : Préférences.
2. Cliquez sur l'onglet : Sites Web.

3. Dans la section : Fenétres contextuelles, trouvez le site web actuel.

4. Changez 'option de : Bloquer et informer, a : Autoriser.

5. Veuillez recharger la page pour afficher le pop-up.

Opera

Lorsque Opera bloque un pop-up, une icéne de pop-up bloqué apparait dans la barre d'adresse :

1. Cliquez sur cette icéne de pop-up bloqué.
2. Sélectionnez : Toujours autoriser.
3. Veuillez recharger la page pour afficher le pop-up.

62



notilus@ut-capitole.fr

Astrid CAUBET 05.61.63.36.79
Laurine LAGARDERE 05.61.63.39.35
Amandine CAUMONT 05.61.63.36.56

Francois-Julien BERNARD 05.61.63.37.18

Goelett FCM
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