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Au retour de sa mission, I'agent doit valider les dates et heures réelles de sa mission.
Pour pouvoir effectuer cetfte étape appelée « temps validés », I'ordre de mission doit étre en
statut valideé .

Via la page d'accueil, deux choix sont possibles pour sélectionner |I'ordre de mission :

La recherche de
I'OM peut se faire
depuis le pavée
« Ordre de mission ».

=

Mes objets
Ordres de missions
OFFLINE
Encréation:3  Envalidation: 15  Validés : 3 Destination : | I Paris  Montan

Ordres de missions permanents 438 - test modifier un voyage avant validation
Encréation : g Envalidation : 7 Validés : | Destination : Il Pau  Montant : 338,40 EUR
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Notes de frais

Encréation : o Envalidation : g Validés : p .

Attention tous les OM o e T

N ’ a p p ara iSS en T p as C\] = Borarws . 340 - DL mission rétroactive 2019 - vérif repas
. \ ! création : 0 En validation : 1 Validés : 0 m

cet endroit. ©

433 - MP - Congrés les émotions en contrale

Destination : | | Paris ~ Montan

SAHEIO[EIEN

Destination : | | Lyon ~ Montant : 0,00 EUR
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10 - DL frais réél

Aucun élément () 61-MP - test

9 - DL test rejet sifac
Dostination : | | France

i
Destination : | ] France - Montant : 550,50 EUR
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Acces par licéne
« Ordres de mission »
puis sélectionner I'OM
de vofire choix dans la
liste des OM.

Si vous ne trouver pas
votre OM, vous pouvez
faire une recherche d
I'aide de I'entonnoir.

Ordres de mission

PeEE| M

&’ﬁ:)

P

25 didment(s) affichd(s} sur 25+

507 - MP - OMP dans le cadre de mes fonctions
ﬂ“ OM Parmanent : 32 [ R

OM Parmanent : 32 [
476 - Collogue Ingenius
Collaborateur : E____ . _____ _____

475 - EJ OMP STANDARD
om 7R

Ci B

P
OFFLINE

Ordres de mission permanents

10 - DL frais réél

Destination : | | France

9 - DL test rejet sifac

Destination : | | France

Q_ Actions: Atraiter ©

Mes objets
. Ordres de missions
@ Encréation : 3 Envalidation: 15 Validés : 3

Ordres de missions permanents

Encréation : o  Envalidation : | Validds :

Notes de frais

Encréation : o Envalidation : o Validés : o

Mes frais

FraisOCR: 0  Fraisrefusés : 0  Fraiscarte: 0

Avance

Encréation : 0 Envalidation : 1 Validés : 0

n Notes de frais

LLLL] Aucun élément

Ordres de mission

440 - Formation

Destination : | | Paris  Montant : 0,00 EUR

438 - test modifier un voyage avant validation

Destination : | [Py Montant : 338,40 EUR

433 - MP - Congrés les émotions en contrdle

Destination : | | Paris ~ Montant : 752,10 EUR

343 - DL notif péle voyage

Destination : | | Bordeaux ~ Montant @ 0,00 EUR

340 - DL mission rétroactive 2019 - vérif repas

©@e0606a6

Destination : | [ Lyon  Montant : 000 EUR

B &2

61-MP - test

Montant : 550,50 EUR

Collaborateur : | ___

506 - MP - OMP dans le cadre de mes fonctions

Collaborateur : |

rm“ 468 - nd SANS achat immédiat
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___80  Type : STANDARD

30

Type : FRAIS REELS

Type : FRAIS REELS

Début : 16/03/2023

Type : STANDARD

Lieu : | I France

Liew : | | France

Fin : 23/03/2023

Lieu : | | Metz

Réle : ASSISTANT DE SAISIE

Réle : ASSISTANT DE SAISIE

Lieu : [+] Montreal | Limite dapprobation : 13/03/2023  Réle : ASSISTANT DE SAISIE

Rdle : ASSISTAMT DE SAISIE

0,00 EUR

0,00 EUR
-2 429,36 EUR
0,00 EUR

(1]



Ordres de mission D, MNom:pess @  Statut:Validé ©
7 dlément|s) r 7

Rechercher |"OM
par le nom du
collaborateur et

Validé -
par le statut (D1 | e
ot Non -

« validé » de I'OM.

G

Réinitialiser

334- WP ost sses
Collaborateur : | Type:STANDARD  Début: 02/01/2023  Fin: 04/01/2023  Lieu: | | Melz  Réle : ASSISTANT DE SAISIE 0,00 EUR
244 - MP - OM pays & risque standard -.-.
Collaborateur : | Type:STANDARD  Début: 27/12/2022  Fin: 28/12/2022  Lieu: Ell CamPha = Réle : ASSISTANT DE SAISIE 0,00 EUR
243 - MP - TEST OM standard étranger -- --
Collaborateur : 3 Type: STAMDARD  Début : 18/12/2022  Fin: 20122022  Lieu : |+] Monlreal  Réle : ASSISTANT DE SAISIE 0,00 EUR
240 - MP - test OM ss frais étranger -.-.
Collaborateur : I Type : SANS FRAIS  Ddbut : 28/12/2022  Fin : 30012/2022  Lieu : |+] Monlreal  Rdle : ASSISTANT DE SAISIE 0,00 EUR
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@ Ordre de mission 412 Généralités Voyage Frais Fiche Cs Cy 0, Validé
STANDARD 2 AS-AB-RO_RTA--_|
Objet*  Tesl annulation d'une prestation depuls Goelelle concernant un OM différent Mois dimputation*
Destination* Fra Début*
.
Cliguer sur le bouton

« Emeftire »

Date création

Demander l'intervention du Pdle Voyage Q

Remargue

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

Modes de transports  Choisissez... -0

Répartition analytique

HIL: Institut Jean Lamour (RTA--)
Centre de colt/Centre financier : L (RTA--LADDO] ~ EOTP : |JL MISSIONS IRTA--LI-MISSIONS)
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() e
Extraction

Annuler

Le bouton « Emettre » e
permet d’ouvrir la fenétre @Em“’
de validation des temps @) movvete




La validation se fait a la fin de la mission
de ['agent.

L'agent peut modifier les temps.

Cette modification va permettre un
recalcul automatiguement des
Indemnités Journalieres qui seront
imputées sur la NDF.
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Déclaration des temps

Type de saisie

Date de début de la mission
Saisie auréel

Date de fin de la mission

Saisie au réel

Réel

26/09/2022 B

11:14

®

01/10/2022 ©®

07:02

®
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1¢" choix pour accéder a la création d’une note de frais

o
OFFLINE

DQo

Acces a l'icone « Notes
de frais » puis appuyer
sur le bouton « + » en
bas de la page

ke

(]

=7

Ordres de mission permanents
. 10 - DL frais réél
Destination : | || France

9 - DL test rejet sifac
Destination : | || France

Mes objets
. Ordres de missions
Encréation : 3 Envalidation : 15

Ordres de missions permanents
Encréation : o En validation : |
. Notes de frais

Encréation : 0 Envalidation : o

Mes frais
@ FraisOCR: 0 Fraisrefusés : 0

Avance

Encréation : 0 En validation : 1

Notes de frais

sese

o e

440 - Formation

Destination : | | Paris  Montant : 0,00 EUR

438 - test modifier un voyage avant validation

Destination : | [Pau  Mentant : 338,40 EUR

433 - MP - Congres les émotions en contréle

Destination : | | Paris  Montant : 752,10 EUR

343 - DL notif péle voyage

Destination : | | Bordeaux  Montant : 0,00 EUR

340 - DL mission rétroactive 2019 - vérif repas

®
®
®
®

Destination : | [ Lyon  Montant : 0,00 EUR

Montant : 550 50 EUR

Notes de frais
& didment{s) affichd{s) sur &
0005 746/0002 - DL avance
i : B0 &  Type:STANDARD — Misedjour : 24/1/2022  Réle : ASSISTANT DE SAISIE
000500 6/0001- DLNDF
i : B 3 i Type:STANDARD =~ Miisedjour : 24712022 Rale : ASSISTANT DE SAISIE

00050¢ :3/0004 - MFA / NDF = Ausnce | exercice 2023

®

1 358 Bl Type : STANDARD  Mise d jour : 13/02/2023  Réle : ASSISTANT DE SAISIE
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DE LORRAINE

315,00 EUR

105,00 EUR

401,25 EUR

Qc



1¢" choix pour accéder a la création d’'une note de frais

Sélectionnez un collaborateur

Rechercher le
CO”O bOFOTeUI’ Cul.labnralaurs
e'l' Cliq Uer SUr 2 dldmmanl ) affiché(s) sur 2

celui-Ci
- i service - Universitd de Lamaine

¥ service @ Universild da Loraine

Création d'une note de frais Création d'une note de frais

Ordre de mission Q, Rechercher

7 didment(s} affiché{s} sur 7
Note de frais hors mission
472 - Partenariat Agadir / UL - NDF avec ¢ 2s ¢ trangéres

Type entité : STANDARD Lieu : [l Agadir, laros

Cliguer sur « Ordre de

miSSion )) eT reCherCher D:::n:ieh::s:siun 261- DT TEST REPAS NDF
|e no de |’OM Type entité : STANDARD  Lieu : | | Dion, France
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Ordre de mission permanent

253 - DT - SC TEST FRAIS KM
8 Disponibles : 3
Type entité : FRAIS REELS Liau : | | Montpellier, France




2¢me choix pour accéder a la création d'une note de frais

Ordres de missions 440 - Formation
(@) oFrune .
Encréation: 3 Envalidation : 15 Validés : 3 Destination : | | Paris  Montant : 0,00 EUR

Ordres de missions permanents

p\‘o

Acces direct au
bouton « + » via la
page d'accuell,
section « Notfes de
frais »

438 - test modifier un voyage avant validation [ 1
Encréation : p  Envalidation : | Validés : 1 Destination : | I Pau  Montant : 338,40 EUR
Notes de frais 433 - MP - Congrés les émotions en contréle (1]
Encréation : p  Envalidation : g Validés: o Destination : | | Paris ~ Montant : 752,10 EUR

Mes frais 343 - DL notif péle voyage .

©@O0OE

FraisOCR : 0 Fraisrefusés : 0 Fraiscarte : p Destination : | | Bordeaux ~ Montant : 0,00 EUR

Avance . 340 - DL mission rétroactive 2019 - vérif repas

Encréation : 0 Envalidation : 1 Validés : 0
QOrdres de mission permanents n @ n
. 10 - DL frais réél ssse Aucun élément g G1-MP - test -s
Destination : | | France

Lt Montant : 550,50 EUR

Destination : | Lyen  Montant : 0,00 EUR

Rechercher le
collaborateur

et cliquer sur ) .
e Cliquer sur « Ordre de mission » ef rechercher

le n° de I'OM

Création d'une note de frais x ' Creation d'une note de frais

Ordre de mission Q Rechercher
7 didment{s) affie ) sur
Note de frais hors mission
. 472 - Partenariat Agadir / UL - NDF avec des devises étrangéres e
entitd : STANDARD Lieu = Agadir, Maroc
Ordre de mission Tvee N fgadh
261 - DT TEST REPAS NDF
Type entité : STANDARD Lieu : [| I Dijon, France

—
Ordre de mission permanent
Disponibiles : 3 253 - DT - SC TEST FRAIS KM

9 - DL test rejet sifac ssse

Destination : | I France

Sélectionnez un collaborateur

service - Université de Lorraine

service - Universilé de Lomaine

Disponibles : 7

Type entité : FRAISREELS  Lieu : I I Monitpellier, France

UNIVERSITE
DE LORRAINE - 4




3eme choix pour accéder a la création d’'une note de frais

Acces direct par
I'onglet « frais » de
I'ordre de mission
puis appuyer sur le
bouton « + » en bas
a droite.

UNIVERSITE
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Généralités Voyage Frais

e
Montant total 105,00 EUR Coefficient* 100,00 %
——
ousnt Tots
. Repas soi
®
gl
8
ﬁ Frals Q Rechercher
0 élément(s) affiché(s) sur 0

Aucun &iément

Q, Reshercher

Aucun éiément

Saisir une note de frais




1/2 Structure du formulaire d’une note frais - onglet « Généralités »

Le formulaire de la note
de frais reprend les
éléments relatifs a I'OM
sélectionné comme :

- I'objet

- I'ordre de mission (N°)

- le mois d’'imputation

- les éléments analytiques
(modifiable)

UNIVERSITE
DE LORRAINE

@ Note de fraiss (€ FifHEa Généralités Frais

Compléments

=Q, En création

—

(D LEtat de frais doit &tre <> de 0
Rappel : Le montant de I'état de frais doit &tre supérieur a 0.

)

STANDARD

Objet Visite université Paris LBN 2508 0S Mois d'imputation 08/2022
Ordre de mission 472 - 4 Montant remboursable 0,00 €
Montant dépensé Montant a rembourser 0,00 €
Remargue
~4
Déposez ici vos justificatifs

e e .
)
‘ Déposez ici vos piéces jointes !
- ]

Répartition analytique

AMUE (1010)

Dossier : NOTILUS (pas touche] (NOTILUS) EOTP : NOTILUS19 (NOTILUS19)




2/2 Structure du formulaire d’'une note frais - onglet « Frais »

Via I'onglet « frais »,
le bouton « +»
permet d’'ajouter les
dépenses

Permet de
renseigner chaque
type de dépense et
d’'ajouter des
pieces justificatives

UNIVERSITE
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= (VNotilus

Généralités Frais iche =

W

UNIVERSITE
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=0 En création

(O LEtat de frais doit étre <> de 0
Rappel : Le montant de I'état de frais doit étre supérieur a 0.

Q, Rechercher

@R 3

Al lament
Frais
~
Saisie de frais Mes frais Pieces jointes
Date* o] Justificatif  [] N
Ville / Pays*  Lyon, Rhone, France Q Enseigne
Prestation*  Prestation * Q Quantité
Montant* EUR hd
Remarque
A v
Enregistrer




Indemnités journalieres

Lorsque I'OM a été saisi en

« type standard », les

indemnités journalieres

calculés dans celui-ci - .
apparaissent -
automatiquement lors de
la création de la NDF DG LG OC ’
Ce quin’est pas le cas
pour un OM saisi en type
« frais réel », car aucune

indemnité journaliere n’est

calculée

Généralités Frais Fiche collaborateur Compléments 0 En création

Q, Rechercher = +

B éibment(s] affiché(s] sur &

UNIVERSITE
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Frais prévisionnels — mission type « standard » ou « frais réel »

@t B i ¥ N ] .
Acces aux frais previsionnels
en cliquant sur I'onglet

« frais » de la NDF

Généralités Frais Fiche collaborateur Compléments ZQ En création

@ LEtat de frais doit &tre <> de 0
Rappel : Le montant de I'état de frais doit étre supérieur & 0.

Saisie de frais Mes frais Pieces jointes

@ Transports en commun (joindre piéce si >2 tick) S é | eCTiO n n er |eS er iS
Type : Prévisionnel Date : 26/01/2023 Ville : Perpignan, France Montant : 4,00 EUR Quantite : 1 prévision nels q Ui Son.l. rG pG.I.riéS
@ rox de 'OM

Type : Prévisicnnel Date : 26/01/2023 Ville : Perpignan, France Montant : 20,00 EUR Quantite : 1

@ Note de frais )03 Généralités Frais Fiche collaborateur Compléments =Q En création

Frais Recherche =+
2 éiément(s) affiché(s) sur 2

Tan:ine :26/07/2023  Montant: 3000EUR  Montant remboursable : 30,00EUR  Quantité : 100 Remarque : B v R O p O Tri e m e rTI- d es fro is
Transports en commun (joindre piéce si >2 tick) p réViSiO n n e | S d O n S
Date : 26/07/2023  Montant : 400EUR ~ Montantremboursable : 400EUR  Quantité : 100 Remarque : 8 | ] O ng | e_l_ (( Fr(] iS )) d e |O N D F
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