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TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSIONS PERMANENTS



* Ordre de mission permanent (OMP) dématérialisé

La demande d’OMP ne concerne que les déplacements en France, en Allemagne, en Belgique, au
Luxembourg et en Suisse justifiés par les fonctions exercées et la fréquence des déplacements dans ces

pays
o Un OMP est valable au maximum douze mois et uniguement sur une année civile
o Un OMP doit préciser la ou les zones géographiques autorisées (Pays, Région, Dpt, Ville)

o |l est conseillé d’établir un ordre de mission permanent pour tous les agents se déplacant
regulierement, notamment a 'aide d’'un véhicule de service ou personnel
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Deux choix possibles
Acces au raccourcis, cliguer sur I'icbne « Ordres de mission »

Pone:s
Ordres de missions
@ Meilleurs Voeux 2023
Atraiter : 327

Ordres de missions permanents
.
Notes de frais
T

Avance

A traiter : 15

DeEE 3

1
1

-
[

1
1

Antraiter : ©

=D

Ordres de mission permanents

35-OMP TESTIB
Destination : | § France

Notes de frais
° 0005058804/0001 - Test
= Montant : 195,00 EUR

Ordres de mission

Montant : 0,00 EUR

500 - Objet non défini

Montant : 0,00 EUR

499 - Objet non défini

Montant : 0,00 EUR

498 - vwwwv

Destination : | | Paris  Montant : 0,00 EUR

497 - fff

©@00O006E

Destination : | | Paris  Montant : 0,00 EUR

Avances

sesce 76 - MP - NDF avec avances / comportement

Montant : 0,00 EUR

Puis appuyer sur le bouton « + » en bas de la page

Ordres de mission

Q_ Actions:Atraiter @

25 didment(s) affiché(s} sur 25+

489 - Test déplacement groupe

Collaborateur : AS-AB-RO_RTA--_BAYER CHRISTIAN - 0005002746  Type : MISSION GROUPE ~ Début : 22/03/2023 Fin : 23/03/2023  Ueu : J ] Paris  Rdle : COMPTABLE
482 - test RC avec modif déclaration des temps

Collaborateur : BAGOT HERVE - 0005002219  Type : STANDARD ~ Début : 06/03/2023  Fin : 06/03/2023  Lieu: | | Paris  Réles : 2

0,00 EUR

0,00 EUR

®



Acces direct

au bouton « + »

Ordres de missions

Ateaiter : 327

Ordres de missions permanents

500 - Objet non défini

Destination : [ I Paris  Montant : 0,00 EUR

V i G | O pc] g e LT Montant : 0,00 EUR
oS PR 499 - Objet non défini
d’accueill e ——
i 498 - v
Atcaiter : g

Destination : | | Paris  Montant : 0,00 EUR

(tableau de
bord)

497 - ftff

Dostination : | | Paris ~ Montant : 0,00 EUR

Ordres de mission permanents

=B, 35-OMPTESTIB -

Destination : | | France

Avances

0005058804/0001 - Test ess 76 - MP - NDF avec avances | comportement

Montant : 195 00 EUR Montant : 0,00 EUR

34 - test OMP saisi par agent ssss 0005002219/0005 - MP - nouveau TEST avec FP / commentaire 7?72 68 - MFA [ NDF = Avance / exercice 2023

Destination : | | France

Montant : 0,00 EUR Mentant : 0,00 EUR

33 - Objet non défini 0005002219/0001 - ND TEST RB POUR DIRECTEUR ] 67 - MFA | NDF > Avance / exercice 2023

Destination : || Il France Montant : 574,14 EUR Montant : 0,00 EUR

32 - MP - OMP dans le cadre de mes fonctions -

0005000390/0023 - Test ticket 489769 repas NDF 586 - MFA AVANCE = NDF

Destination : | | France

Montant : 222,00 EUR Montant : 0,00 EUR

31 - Objet non défini 0005000390/0022 - DL test repas soir 52 - SC - OM STANDARD - Avance = NDF

Destination ; || | France

Montant : 52,50 EUR Montant : 0,00 EUR
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Création d’un ordre de mission permanent

L'agent peut créer un Sélectionnez une valeur
OM permanent

uniguement en frais Q_ Rechercher

réels

FRAIS REELS
Code : FR

09 @ UNIVERSITE
: DE LORRAINE
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TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSIONS
PERMANENTS
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1/5 onglet « Généralités »

Budget prévisionnel a e i) Wl R '
définir qui créera (@) | | |
automaticusment o = q T
réservation de crédifs e " . B

Budget prévisionnel 0,00 o

181 Remarque
Permet de définir les Y

zones géographiques |
couvertes (pays,

territoires, dépfs, villes)
Informations relatives

a @ T

données analytiques

(~) © IRIELE
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Structure du formulaire d’'un ordre de mission permanent

0 D é s que tous les mm.nm,zs cencraes wissions s e N Conrens

éléments de I'OMP m— ; g

sont saisis, celui-Ci s e : i s C

doit &tre émis pour B o

validation. Wl — — —
() Lestatut de 'OM —

passe e e ) e

automatiguement s

au statut « Validé » 2

o L’"OMP est validé par
le Valideur 1puis par le
Valideur budgétaire

Collaborateur

FEEETEELEEEEE L (el

Assistant
de saisie

o

Notilus



2/5 onglet « frais »

Cet onglet permet de créer une note de frais rattachée a I'OM Permanent sur la période désirée
(mensuelle, frimestrielle efc...)

Il sera possible de modifier I'adresse budgétaire de la note de frais.

Historique de I'ensemble des notes de frais rattachés & I’'OM permanent.

@ Mission permanente 28 Généralités Missions Frais Fiche collaborateur Compléments zQ Validé

Notes de frais Q_ Rechercher
2 élément(s) affiché(s) sur 2
DL OMP - —
Numéro : D005028593/0012 Type entité : STANDARD
DL OMP
Numéro : D005028593/0011  Type entité : STANDARD
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3/5 onglet « missions »

Cet onglet permet
de créerun OM en
frais réel avec
dossier voyage a
partir de I'OM
Permanent.

Historique de
I’'ensemble des OM
rattachés a I'OM
permanent

UNIVERSITE
DE LORRAINE

Généralités Missions Frais

@ Mission permanente 28

Ordres de mission

Rechercher

Fiche collaborateur

Compléments

ZQ, En création

2 élément(s) affiché(s) sur 2

Test OM Permanent Univ Toulon

Numéro : 11074 Type entité : STANDARD

Test OM Permanent Univ Toulon

Numéro : 11075  Type entité : STANDARD




4/5 onglet « fiche collaborateur »

Fiche Collaborateur

Nam
Prenom
Matricule
E-Mail

Résidence personnelle

PORE 3

g
N o

&
[

UNIVERSITE
DE LORRAINE

AS-AB-RO_RTA--_ Sociéta
CHRISTIAN Service
0005002746 Catégorie
dbf-recette-missions@univ-lorraine.fr Résldence administrativa
3 FR

Informations complémentaires

@ Mission permanente 28 Géndralités Missions Frals Fiche collaborateur Compléments =0, En création

100-- - Université de Lorraine
RTA== = UL : Institut Jean Lamour
AGEMT

Universite de Lorraine : 34 cours Leopold 54000 NANCY
FR

~) @ RIELE



5/5 onglet « compléments »

Consultation du
numeéro de |la
réservation de crédit
créée
automatiguement
dans SIFAC

@ Mission permanente 28 Généralités Missions Frais Fiche collaborateur Compléments =Q Validé

Piéces jointes Q Rechercher
0 éliément(s) affiché(s) sur O

Aucun élément

Détail des réservations budgétaires

P 3

®

=¥

SIFAC_3200036873
v
Valeur : 0 Code : VALIDE SIFAC ~ Date : 21/12/2022 13:10  Date de réception : 21/12/2022 13:10
SIFAC_RC_18
v
Valeur : 0 Code : VALIDE_SIFAC  Date : 21/12/2022 13:10  Date de réception : 21/12/2022 13:10
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