PROCESSUS MISSION : GUIDE DU MISSIONNAIRE

Au retour de mission

Le parcours du missionnaire dans le circuit de progression d’une mission
de la demande de mission (DM), a I’état de frais (EF)

demande d*ordre |
de mission &
j'estime mes :'a'sl

1
5| f———
< =N A =
| 5 L8 J

"~
e o oo o o e o e e e o= -
5iécort, entre DM Le gestionnaire

Besoin de
partir en

mission

Le gestionnaire validation Accond F50 et gt OM, volidgtion  laboratoire vérifie /
laboratoire verifiz | higrarchique du DU Institul si R - )
o . e . : ; par le DU {ou s0n madifie I'imputation
complete [z demande  [ow son délégataire) MECEssOiE délégataire) budgétairs
. - [ =
de mission et et autres valideurs
Iimputation budgétaire selon organisation 5i nécessaire, le
interne |aboratoire gestionnaire F-
_ o laboratoire imprime ( 1
r 1 F'on et le DU fow son |
| délégotaire) signe -
Au retour Fon
a2 mission, 1 En cours de missions
je valide 1 J& pEUX METTE MES o roccis mas
mes temps 1 justificatifs via rdservations
I applic nar mi
LN Mise & jour des i T
/L3 MISSION Y compiabilitis et 1
\est tarminde &= facruration dans
BFC 1
" -
1
—————————— -l
Le gestionnaire SFC L= DU [ou son Le gestionnaire
contrale et valide 'OM  delégataire) Iahoratoire vérifie les
at I'état de frais walide F'état de frais et les pisces

frais




OUNotilus

ETAPE 1 : je valide mes temps et j’initie mon état de frais

: A votre retour de mission, vous devez valider vos temps afin de générer I’état de
: frais : vous seul détenez cette information.
.

Je me connecte a NOTILUS : https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/ et jJaccede a mon OM afin de
valider mes temps

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments 28, Validé
Dans I’OM, depuis I'onglet
Objet*  Collogue « La musique et FEurope » 4 Be Mois dimputation* - Généralltés
Je clique sur « Emettre »

Bomanc ’ * "'-"‘i"-'-"-‘"-'-"@-------------------------------------------------.
’ - &Si je n’ai finalement pas de frais, je valide
P e quand méme mes temps et jinforme le
gestionnaire du laboratoire par mail afin
au’il solde ma mission dans les outils.

Romarquo .
.
Répariion anaiique = @'
.
Vingt NEEL- @
S D ) A R T ) Gk S
d

Modes de transports

Typo de mission

Je déclare avec exactitude les dates et les horaires de mon déplacement

— ” . .
i ek - A noter : une fois la saisie

des temps validée, il n’est
Type de saisie*  Mission - plUS pOSSible de revenir
dessus.
Début de la mission
L’OM passe au statut Temps
i, validés
Saisie des temps* 20/03/2023 B 07:00 @
Fin de la mission
Saisie destemps*  25/03/2023 1 23:30 @
A A
Ordres de mission Q 507 @
1 élémant(s) affiché(s) sur 1
507 - Colloque « La musique et I'Europe » a Berlin
Type : STANDARD ~ Début : 20/03/2023  Fin: 25/03/2023  Lieu : ¥ EBerfiin  Limite d'approbation : 20/03/2023 4 SELR



https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/

OUNotilus

ETAPE 1 : je valide mes temps et j’initie mon état de frais

Aprés avoir validé les temps, je peux initier mon état de frais de deux maniéres :

1- Depuis la mission
@ Ordre de mission 507 Géneraltes Voyage
———— e = Dans l'onglet Frais, puis

Frais Engagements Compiéments 0, Temps validés

) e R A rubrique Frais
o e 005 Y Je clique sur le « + »

Repas midi
v
Ouante Toeal : 1750 EUR
Repas midi (Etranger)
v
Totst
Repas soir (Etranger)
~
[

e —

<« (VUNotilus

8y e =
Aucun éliment Ordres de mission
Ordres de mission Encréstion : §  Enwvalidstion : 5 Validés: 2

Ordres de mission Ordres de mission permanents

Enerea ign : 0 Envalidstion : 0 Validés : O

Nates de frais
Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0

8 Mes frais
Frais OCR Frais rofusés 1 0 Fraiscart :

Iy Avances
H=H . - .
L9#  Encristion: 0 Envalidation: 0 Valldés: O
Ordres de mission permanents o Notes de frais

Création d'une note de frais
@ Note de frais hors mission

Ordre de mission

Disponibles : 2

A

Création d'une note de frais

Ordre de mission

Je sélectionne 'OM
correspondant a I'état de frais
a initier

2 élément(s) affiché(s) sur 2
507 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin
Type entité : STANDARD Lieu : ™ Eerlin, Allemagne
90 - Recette Motilus - DOM 3 - 002
Type entité : STANDARD Lieu : || | Ablis, France
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ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

L’état de frais : les différents onglets

@ Note de frais 907226/0001 Géniealtis Frais Compléments 16 En création
O ummasmgoeome J L’'onglet Généralités
- Récapitule les informations
générales de ma mission
B T (objet, budget prévisionnel...)
Montant dépensé 218,40 Montant & rembourser 000 € - Me permet d’accéder
Ao directement a 'OM
- Me permet d’ajouter des
justificatifs de frais

- Je peux modifier toutes les
informations de cet onglet.

¥ Déposesici vos pitces jintes
Répartition analytique

Vingt NEEL-HEEL (BS5157-UPR2840)

Centre de cola/Cantre financher : UPAZ320 [122)  Origine budgétaine : 1232.0% 1882 0R0036) | Emtith dépensbirs : CDPIZIIA OPIZIITE

o) e

L’onglet Frais

- A l'initialisation de I'état de
frais, I'onglet frais reprend
toutes les lignes des
indemnités journalieres
couvertes par ma mission
(repas et nuitées).

- Me permet d’ajouter les
justificatifs des indemnités
journaliéres

- Me permet de rapatrier un
frais prévisionnel via le « + »
- Me permet d’ajouter un frais
non prévu via le « + »

L’onglet Compléments
Me permet d’ajouter une
piéce jointe (programme,
invitation...).

A noter : les justificatifs
des frais a rembourser
doivent étre déposés via
'onglet Généralités ou
directement dans le frais.




OVUNotilus

ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

RAPPEL REGLEMENTAIRE
Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans justificatif(s) associé(s)

J’accede a la liste des Indemnités Journalieres (repas et nuitées) : je supprime les lignes
gui ne me sont pas dues (nuitée sur marché, repas, hébergement a titre gratuit...) et pour
lesquelles je n’ai pas de justificatif

(©) Note do trais 90722610001 Gindeaitis Frais i s, En création
Les Indemnités
: : Journaliéres concernent :
e v - Pour I’étranger :

Indemnité forfaitaire incluant

Dade @ 25/032023 ER L u Montant rembosrsable | 1750 EUR Quanting © 100 repas Justificatid © n*1 IeS frais dlhébergement (65%
@ Rwasmd"lfriﬂﬂwl - ) w de I’lndemn'té), de repas

Dae @ 24/0E2023 Montamt 1 28 70 EUR Monta 1 1 28,70 EUR Quantié @ 100 repas (17 50% par repas) et Ies

Reopas soir [Etranges) . ! .

Oste : AONI02D  Montant 2870 ELR | Munkant remboursabde 2070 EVR - v frais divers.

Nuinbe (Erangec . e Son montant est fixé par

Date : 20023 Montast : 10SB0 ELR  Montant rembounsable © 0050 EUR  Guanthd ;100 rutbe _ I'arrété du 3 ]u”Iet 2006

Ropies ol (E1renger) = = modifi€, par pays. Il ne peut

Date : 23/08/2023 Montas : 28,70 EUR Montant remboursable : 3870 EUR Grasnshd : 100 recas. ~ . . ’

m| @] étre diminué.
Hultée (Etranger) ’ T
Ny — v lo Pour bénéficier de cette

— indemnité, I'agent doit
produire une facture d'hétel
(ou une autre justification
Je sélectionne une indemnité journaliére pour ajouter la piéece d'hébergement & titre
justificative correspondante (facture, ticket de caisse) onéreux) et un justificatif de
frais de repas, attestant des
frais engagés.

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments IQ En création

Frais
1 éiément sélectionné sur 15

o et = 4+ - Pour la France :

Nuitées : les agents ont
- Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Montant remboursable : 2870 EUR  Quantité : 1,00 repas W I’Obligation d’utiliser Ies
Repas soir prestations d'hébergement
v , . -
Date : 25/03/2023  Montant : 17,50 EUR  Montant remboursable : 17,50 EUR  Quantité : 1,00 repas proposees par |e tltulal re du
Repas midi (Etranger) marché national. Aucune

Date : 24/03/2023  Montant : 28 70 EUR  Montant remboursable : 2870 EUR  Quantité : 1,00 repas

indemnité journaliére n'est
Ropes sok By srow) = due al'agent a ce titre. Sile
Date : 24/03/2023 Montant : 2870 EUR Montant remboursable : 2870 EUR Quantité : 1,00 repas . . . 0

missionnaire n'a pas recouru
au marché alors qu'il le
devait, il est indemnisé, sur

Nuitée (Etranger)

Date : 23/03/2023  Montant : 10660 EUR  Montant remboursable : 10660 EUR  Quantité : 1,00 nuitée

Repas soir (Etranger)

0000060

Oate 2310372023 Montant : 26,70EUR | Montantremboursatle : 270 EUR  Guanthd : 100 repes fm production de justificatif, sur

Nuitde (Etrangen la base du taux forfaitaire

Date : 22/03/2023  Montant : 10660 EUR  Montant remboursable : 10660 EUR  Quantité : 1,00 nuitée g maximal prévu par I'arrété du
3 juillet 2006.

Repas : indemnité forfaitaire
fixée a 17,50 € par l'arrété du
3 juillet 2006 modifié par
l'arrété du 11 octobre 2019.
Le montant indemnitaire par
repas est versé au
missionnaire sur justificatif.
L'indemnité forfaitaire de
repas est réduite de 50 %
lorsque le missionnaire se
rend dans un restaurant
administratif ou assimilé.




OVUNotilus

ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

Sa f P t
Data* Justificatif N*
Ville / Pays*® Enseigne
Prestation® Quantité 1,00 repas
Indemnita @ Montant * 28,70
Plafond (28,70 EUR/ repas)
Remargue

Supprimer Enregistrer

B[

Pigces jointes e
Recherch <
O\

e

ning un fraic dnit Atra comnléréd

Saisie de frais

‘ Déposez ici vos piéces jointes

Ticket repas Allemagne .pdf .
H L
Date d'ajout : 28/03/2023 15:26  Origine : GestionnaireAss-CV Dix-Neuf NEEL Fichier : Ticket repas Allemagne .pdf Format : pdf Taille : 178.76 kB .

I Supprimer T

#=N Repas midi (Etranger)

Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compiéments 0 En création
Frais —
17 dmareis sttt e 7 [ = +
@ Repas midi (Etranger)
A
Dats  25/03/2023  Montant: 2570 [UR  Montant remboursable | 2870 LR Quantité : 100 repss

Date  25/03/2023
Vile /Pays W Bertin, Allemagne
Prestation  Repas midi (Etranger)
Quantité 1,00 repas
Montant 26,70 EUR
Montant remboursable 28,70 EUR

Remarque




OVUNotilus

ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

Je rappelle un frais prévisionnel

@ Note de frais 807226/0001 Généralités Frais Compléments ZQ En création

— - _ o Par défaut, les frais

12 dmeris st s 12 [ ' prévisionnels ne sont pas

Repas midi (Etranger) g listés dans les frais : je dois
Dme 251032023 Momtan 2670 EUR  Montntremboursabe : 870 EUR  Quantné : 100 50

rapatrier mes frais
prévisionnels dans la liste

des Frais.
e [ ] @)

Date

Vil [Pays®  Berin, N.C. Afemagne

Prestation

de frais

Rirpas midi

Type : Prévisionngl Date : J0/03/2023 Ville : Beviin, ABamagne Maontant : 17,50 EUR Quantite : 1 repas

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - [WF)

Type : Prévisionnel  Date ; 20/03/2023  Pays: @ 6401 EUR

Péage

Type : Privisionnel : 25/03/202%  Pays : : 13,00 EUR

Repas soir

Type : Prévisionnel  Date : Z5/03/2023  Pays : Teag : 1250 EUR

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)

Type : Privisionnel  Date : 25/03/2023  Pays :

Je sélectionne le frais dans la liste, je renseigne, modifie si nécessaire les informations
dans le formulaire

Frais

A noter : laville et le pays
Saisie de frais Pieces jointes sont des données
= obligatoires a vérifier /
25/03/2023 Justificatif corriger / compléter pour

pouvoir enregistrer le frais.

; Pour ce type 0o prestation, 1a saisie d'une pléce
Ville /| Pays*  Grenoble, Isere, France Enseigne jointe est oblgatolre

Prestation*  Péage Quantité 1,00

Réel
Montant * 13,00 EUR

Remarque

Supprimer




OVUNotilus

ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

J’ajoute la piéce justificative (facture, titre de transport...) et je I’enregistre

| Frais

Saisie de frais Pieces jointes

Piéces jointes Recherche: X
1 didment(s) affichd{s) sur 1 Q s 2

—
Ticket péage 25-0.

Ticket péage 25-03-23 pdf
Date dajout : 26/03/2023 16:32  Fichler : Ticket phage 25-03-23.pd!  Format : pdl  Taille : 178.76 ki

Supprimer

Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais

@ Note de frais 907226/0001 Géndralités Frais (P Ty 10, En eréation

Frais = +
17 ddmenst(s) affichis) sur 17 -

@ Repas midi (Etranger)
Dade : 25/032023 Montant : 2670 FLR Montant remboursable : Z270EUR  Quantité © 100 repas

~
Parking
e v
Date : 25/03/2023  Memtent: 12500EUR  Montant rembscorastle © 12500 EUR  Guasntitd : 100
Piagn
& A
Dato : 25032023 Montant : 1300EUR  Momtantremboursable : 1300 EUR  GQuantité - 100 Justificatf : o5
Date  25/03/2023
ville [Pays | Grenobile, France
Prestation  Plage
[
ouanie 100
Montant 13,00 ELR
Montant remboursable 13,00 EUR ”J‘

Remargue

Tickat phage 25-03-23.pa1

©) 7
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ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

J’ajoute un frais non prévu : deux manieres possibles

1- Depuis I'onglet Généralités en ajoutant un justificatif (ici exemple avec un ticket de péage
pour illustrer la reprise des informations par la Reconnaissance Optique de Caracteres : OCR)

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments =0, En création

(D Frais a compléter
Au moins un frais doit &tre complété

STANDARD

Objet Colloque « La musique et I'Europe » & Berli Mois dimputation 0212023
Ordre de mission 507 - [} Montant remboursable 235,90 €
Montant dépensé 23500 € Montant & rembourser 0,00 €
Remarque

Déposez ici vos justificatifs

() © JzisS]ss

Les justificatifs ajoutés via 'onglet généralités sont traités par
I’OCR : ils générent automatiqguement une ligne de frais a compléter
des lors que la reconnaissance des éléments est incompléte.

Apres I'ajout du justificatif dans I'onglet « Généralités », je vais dans I'onglet « Frais » pour
compléter le frais

(©) Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments :Q En création

Reprise automatique des
informations par le
traitement OCR : ici, date et

@ Frais & compléter

Au moins un frais doit &tre complété

| S

S T o+ montant.
rafs & compléter Je clique sur le frais pour
Date : 25032023 Montant 23,60 EUR | Quantitd : 100 ~ compléter les informations.
Date 25/03/2023
vile/pays 11 b r:'ﬂmi_:u!.;'.f

Prestation réte CORBOUTE
Quantité 100
Montant 234

Montant remboursable 0

Remarque

Repas midi (Etranger)
S v
Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Montantremboursable : 2870 EUR  Quantité : 1,00 repas




OVUNotilus

ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

Je compléte les informations non traitées par 'OCR

Je renseigne la ville pour
pouvoir enregistrer le frais.

Date*  25/03/2023 8 Justificatif Ne 5
Ville / Pays®  Grenoble, Isere, France Q Enseigne
Prestation* Péage Q Quantité 1,00
Rsel
Montant * 2340 EUR -
REI’TI.!H]UE"

Supprimer Ennegistrer

J’ajoute un frais non prévu : deux manieres possibles
2- Depuis I'onglet Frais en cliguant sur « + »

@ MNote de frais 907226/0001 Généralités

Frais Compléments

8 Repas midi (Etranger)
Date : 25/03/2023  Montant : J870EUR  Montant remboursable : 2870 [UR  Guantitd : 100 repas

8 Parking
Date : 35/03/2023  Montant : 12500 FUR  Moatant remboursable : 125,00 [UR  Quantitd : 1,00

Je compléte / modifie toutes les informations obligatoires (date, ville, prestation,
montant...)

! Frais

Date* 25/03/2023 [al Justificatif B o 4
Ville [ Pays*  Berlin, N.C,, ABemiagne Q Enseigne
Prestation*®  Transporis en commun Q Quantité 1,00 Unitd
el
Montant* 20,00 EUR b

Havette Berlin
Remargue

A
J’ajoute la piéce justificative (facture, titre de transport...) et je I'enregistre

Piaces jointes
Piéces jointes [

1 didment(s) affiché(s) sur 1

Ticket Navette Berlin.pdf
Date d'ajout : 28/03/2023 1608  Origine : GestionnaireAss-CV Dix-Neuf NEEL  Fichier : Ticket Navette Berbnpdf  Format : pol Taille : 178.76 kB
—Sup;rimcr
h L4

10
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ETAPE 3 : jémets mon état de frais

Apreés avoir complété et ajouté tous mes justificatifs, ’émets mon état de frais
@ Note de frais 507226/0001 Generalités Frais Compléments Q En création

STANDARD

Objet  Collogue « La musique et TEurope » & Berin Mois dimputation 0272023
Ordrede mission 507 - [} Montant remboursable 515,60 €
Montant dey pensd 91560 € Montant & rembourser 000€
Remarque

Déposez ici vas justificatifs

W Déposezicivos piboss jointes

Répartition analytique

Wingt NEEL-NEEL {855157-UPR2040)

Centre da codti/Centre financier : UPR2940 (18821 Ovigine budgétairs : 1882 ORICO36 (1542 ORICO36)  Etisd déponaibrs ; EDP121174 (E07121174)

~ @ |eIEE

Mon état de frais passe au statut Emis budgétaire

Q 570

907226/0001 - Colloque « La musique et Europe » & Berlin

Ordredemission : 507  Type : STANDARD  Mise & jour : 20/03/2023 w L,état de frais Va étre Contrélé
par le gestionnaire du
laboratoire qui pourra me le
rejeter en cas de non-
conformité.

Il sera ensuite validé par le

DU/RA du laboratoire avant

sa transmission au Service
Financier et Comptable de

®

= Si des modifications / corrections sont apportées : ma Délégation.

: amon état de frais, il me sera toujours rejeté afin =

: que jaccepte et valide les modifications. : Aprés controle du SFC, si
LN SN NS NN E NN EEEE NN EEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE® tout est Conforme, je suis

remboursé.
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