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Validation des temps de la mission 

2

Au retour de sa mission, l’agent doit valider les dates et heures réelles de sa mission.

Pour pouvoir effectuer cette étape appelée « temps validés », l’ordre de mission doit être en 

statut validé .

Via la page d’accueil, deux choix sont possibles pour sélectionner l’ordre de mission :

La recherche de
l’OM peut se faire
depuis le pavé
« Ordre de mission ».

Attention tous les OM
n’apparaissent pas à
cet endroit.

1

1



Validation des temps de la mission 

3

2 Accès par l’icône
« Ordres de mission »
puis sélectionner l’OM
de votre choix dans la
liste des OM.

Si vous ne trouver pas
votre OM, vous pouvez
faire une recherche à
l’aide de l’entonnoir.
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Rechercher l’OM
par le nom du
collaborateur et
par le statut
« validé » de l’OM.



Validation des temps de la mission 
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Le bouton « Emettre »
permet d’ouvrir la fenêtre
de validation des temps

Cliquer sur le bouton
« Emettre »



Validation des temps de la mission   
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La validation se fait à la fin de la mission 

de l’agent. 

L’agent peut modifier les temps. 

Cette modification va permettre un 

recalcul automatiquement des 

Indemnités Journalières qui seront 

imputées sur la NDF. 

1
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TRAITEMENT DES NOTES DE FRAIS
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Traitement d’une note de frais

1 Accès à l’icône « Notes
de frais » puis appuyer
sur le bouton « + » en
bas de la page

1

1er choix pour accéder à la création d’une note de frais

1
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Traitement d’une note de frais
1er choix pour accéder à la création d’une note de frais

3

2 Rechercher le
collaborateur
et cliquer sur
celui-ci

33 Cliquer sur « Ordre de
mission » et rechercher
le n° de l’OM
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Traitement d’une note de frais

Accès direct au
bouton « + » via la
page d’accueil,
section « Notes de
frais »

1

2ème choix pour accéder à la création d’une note de frais

3

2 Rechercher le
collaborateur
et cliquer sur
celui-ci 3 Cliquer sur « Ordre de mission » et rechercher

le n° de l’OM

2
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Traitement d’une note de frais

1 Accès direct par
l’onglet « frais » de
l’ordre de mission
puis appuyer sur le
bouton « + » en bas
à droite.

1

3ème choix pour accéder à la création d’une note de frais

1



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

Traitement d’une note de frais
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Le formulaire de la note 

de frais reprend les 

éléments relatifs à l’OM 

sélectionné comme : 

- l’objet

- l’ordre de mission (N°)

- le mois d’imputation 

- les éléments analytiques 

(modifiable)



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

Traitement d’une note de frais
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1

2

Via l’onglet « frais », 

le bouton « + » 

permet d’ajouter les 

dépenses

Permet de 

renseigner chaque 

type de dépense et 

d’ajouter des 

pièces justificatives

1
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Indemnités journalières

Lorsque l’OM a été saisi en

« type standard », les

indemnités journalières

calculés dans celui-ci

apparaissent

automatiquement lors de

la création de la NDF

Ce qui n’est pas le cas 

pour un OM saisi en type 

« frais réel », car aucune 

indemnité journalière n’est 

calculée

1

1
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Frais prévisionnels – mission type « standard » ou « frais réel »

1

2

3

1 Accès aux frais prévisionnels 

en cliquant sur l’onglet 

« frais » de la NDF

2 Sélectionner les frais 

prévisionnels qui sont rapatriés 

de l’OM

3 Rapatriement des frais 

prévisionnels dans 

l’onglet « Frais » de la NDF



MERCI


