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Etamine : outil multi-tutelles créé par

le CNRS pour dématérialiser

l’autorisation de déplacement préalable

Notilus : outil de gestion de l’ordre de mission et des frais

FCM Travel : agence de voyages d’affaires en ligne et hors ligne

▪ service on-line dans l’outil de réservation en ligne Goelett via Notilus pour les demandes 

individuelles simples

Le support on-line de FCM qui fournit Goelett est accessible à tous les missionnaires : 

01 89 30 21 84 (taper 1) / cnrs.online@fr.fcm.travel

▪ service off-line (équipe de conseillers voyages) via Notilus pour les demandes complexes 

et de groupe (réservations simultanées) entre 2 et 9 personnes

Les demandes de devis off-line sont réservées aux gestionnaires

Le conseil fourni par le service off-line est accessible à tous les agents CNRS

01 89 30 21 84 (taper 2) / cnrs.voyages@fr.fcm.travel

Horaires : du lundi au vendredi de 8h30 à 19h (service 24h/24 limité aux conseils sans émission de billet

en dehors de ces horaires)

mailto:cnrs.online@fr.fcm.travel
mailto:cnrs.voyages@fr.fcm.travel
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01 Informations générales
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Les accès Notilus et guides utilisateurs

sont regroupés dans l’Intranet du CNRS

en rubrique 

« Partir en mission / Avant la mission »

Des complément d’informations pratiques se trouvent en rubrique

« Partir en mission » / Avant la mission / Transport et hébergement »

Pour une aide concernant l’ordre de mission ou l’état de frais, veuillez vous

référer à la vidéo ou aux supports correspondants sur l’espace Core :

https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/SitePages/Supports.aspx

https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/avant-mission/Pages/default.aspx
https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/avant-mission/Pages/Transportethebergement.aspx
https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/SitePages/Supports.aspx
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02 Mise à jour des données 
voyages dans le profil Notilus

Sommaire
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Il est indispensable que les données du profil Notilus d’un missionnaire ou chacun des profils

(si un missionnaire multi-profils est présent dans plusieurs unités à la fois) soient au préalable corrects et 

complets par rapport au voyage à effectuer. Rappel : l’adresse familiale (personnelle) est obligatoire pour 

toute mission (lien vers le tutoriel « Comment compléter son profil »).

Données voyages du profil Notilus

Date de naissance : obligatoire pour les e-billets SNCF et certaines réductions

Passeport / carte d’identité / nationalité selon les formalités obligatoires à la destination

Nom d’usage : ne rien marquer dans Notilus

Numéro de portable recommandé en cas de grève ou de modification d’horaire, de porte, pour la sûreté à

l’étranger, etc.

Cartes de fidélité : si le voyageur en détient (Voyageur ou Grand Voyageur SNCF, Flying Blue Air

France…)

Cartes d’abonnement (pour la prise en compte des réductions) : Carté Liberté SNCF, Avantage jeune ou

senior, abonnement Air France, etc.

Numéro de permis de conduire : si le voyageur loue un véhicule

https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/Ressources/Didacticiels%20Notilus/Sqorus/Completer%20son%20profil/CNRS%20-%20ESR%20Mission%20-%2001%20-%20Profil%20-%20v02%201.mp4
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Remarque importante 

L’Etat civil doit être identique entre Notilus d’une part, les pièces d’identité et

éventuelles cartes d’abonnement et de fidélité d’autre part pour éviter toute

anomalie ou problème d’envoi du billet.

=> Si nécessaire, demander la mise en conformité de la carte auprès de la

compagnie de transport directement (SNCF, Air France, etc.) pour qu’elle soit le

reflet exact de l’état civil dans Notilus.

!
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Je me connecte en tant que missionnaire dans Notilus

J’ouvre l’onglet « mes données »

1

2
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Pour modifier une zone du profil

J’indique les éventuels abonnements et cartes de fidélité ainsi que la validité des abonnements 

1

3

J’ajoute un document d’identité en fonction des formalités obligatoires2
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Exemple avec Air France : carte de fidélité Flying Blue, abonnement, carte 

Jeune et Senior)

Carte de fidélité SNCF Abonnements Avantage SNCF

Abonnement Carte Liberté SNCF
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Je synchronise mon profil Notilus qui alimente l’outil on-line Goelett et le service off-line de l’agence 

FCM. Goelett restitue le profil avec les numéros de cartes (abonné, jeune, senior, cartes de fidélité) et 

prend en compte les réductions tarifaires. 
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03 Choix du canal de réservation 
(on-line ou off-line)

Sommaire



1421/11/2024Tous droits réservés Direction des Achats et de l’Innovation (DDAI) CNRS Guide missionnaire

On-line (trajets individuels simples) – Missionnaires ou gestionnaires

• Réservation de billets d’avion simple

• Réservation de billets de train simple

• Réservation de nuitée individuelle

• Location de véhicules

• Initier une demande d’assurance annulation facultative

• Train Ouigo (à partir de 2025)

• Train à l’étranger (à partir de 2025, sauf trajets secondaires)

Off-line (trajets complexes ou demandes spécifiques ; groupes) – Gestionnaires

• Multi-passagers

• Multi-étapes rail ; Ouigo (2024)

• Voyage aérien complexe (avec correspondances)

• Modification / annulation après émission de billet

• Urgence, départ sous 24h

• Carte d’abonnement ou de réduction

• Chambre à occupation double ou réservations simultanées de nuitées pour plusieurs 

personnes

• Personne à mobilité réduite

• Transport maritime

• Visa (directement auprès du partenaire de FCM)

• Véhicule utilitaire

•Off-line hors Notilus : groupes à partir de 10 personnes, expatriés, congés bonifiés*

•*congés avec prise en charge du transport sous certaines conditions par l’administration (réservé aux agents d’outre-mer affectés en métropole ou 

dans un autre territoire d’outre-mer, ou aux agents originaires de métropole affectés en outre-mer)
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1. Si l’ordre de mission n’est pas garni dans l’encart « Voyage » Notilus,

le choix du mode de transport est préalable dans Notilus avant le canal de réservation

En direct : via l’outil on-line Goelett mis à disposition du missionnaire ou son gestionnaire par le service on-

line de FCM)

Via agence : via le service off-line de l’agence FCM avec l’accompagnement de votre gestionnaire par 

un conseiller voyages) 
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2. Si le choix se porte sur le canal on-line à partir d’un OM non garni d’un segment voyages 

ou que l’OM est déjà garni d’un segment voyage

1

2

3

1

Remplir les champs et cliquer sur « réserver »

Ou cliquer sur la ville de départ

Cliquer directement sur l’icône 

de la prestation voyages pour 

réserver on-line via l’outil 

Goelett

Cliquer sur          en haut à droite dans l’encart « Voyage » de l’onglet du même nom   

« Convenance » : aller, retour ou aller-retour
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Depuis un ordre de mission garni d’un voyage, la réservation est systématiquement proposée « on-line ». 

Pour passer « off-line », faire appel à un gestionnaire qui doit annuler le segment voyage de la mission. Si une 

proposition apparaît dans Notilus ou a été réservée en tant que prestation remboursable non validée, il annule les 

segments de la mission dans Goelett.
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Le gestionnaire clique sur le 

carré rouge de la section 

« Propositions » de Notilus

1

1

2
Il accède par ce moyen à 

Goelett
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La proposition est à l’état de 

sélection dans Goelett

comme en atteste le statut 

« Projet » du voyage

Le gestionnaire annule la sélection
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Le message générique « Une 

réservation en ligne est en cours » 

apparaît. Il s’agit ici d’une étape de 

suppression du segment voyage 

dans Goelett suivie d’une 

suppression du segment voyage 

on-line dans l’ordre de mission 

Notilus. 
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« L’enregistrement s’est 

effectué avec succès » 

s’affiche au moment de la 

suppression synchronisée 

du segment voyage dans 

l’ordre de mission
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Une fois l’ordre de mission vidé du voyage, votre gestionnaire clique sur         et effectue une demande de devis off-

line auprès d’un conseiller voyages FCM.   
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Délais de réservation on-line

Pour une gestion optimale (disponibilité et tarifs) de votre dossier, il est préconisé d’anticiper

votre réservation le plus en amont possible de la date de départ.

Délais minimaux (pré-réservation + validation budgétaire)

Il est possible de passer une commande jusqu’à 3 heures ouvrées avant le départ (horaires

agence : 08h00-19h00 du lundi au vendredi), sous réserve d’approbation de la mission par le

valideur budgétaire qui garantit le tarif et déclenche l’émission des billets.

Attention aux dates limites d’émission des billets

Exemple : pour un départ le lundi à 7h00 ou une émission de billet fixée par la compagnie de

transport au plus tard le samedi 8 heures, la validation doit être effectuée au plus tard le

vendredi à 15h59.

La date limite de validation des billets est antérieure à la date limite d’émission des billets pour

que l’agence applique un contrôle qualité sur les billets et la facturation.
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4 heures ouvrées pour un départ sous 24h00

Préciser “Urgent - départ sous 24h” dans la “Demande de devis” via Notilus puis appeler l’agence par

téléphone pour contrôler la bonne reception du message

24h00 ouvrées pour un départ anticipé

La date prévue d’émission du billet est imposée par le tarif et/ou le transporteur.

Attention aux commandes après 18h : toujours prévenir l’agence par téléphone en plus de la validation à

heure tardive

Approbation par le valideur budgétaire (CNRS) dans Notilus

Validation = Émission immédiate du billet (veuillez porter attention à la date limite d’émission indiquée sur

l’itinéraire pour éviter les annulations des réservations aériennes et ferroviaires).

Service off-line 24/7

Le numéro d’appel est identique hors heures ouvrées. Il est ouvert à tout collaborateur ou invité du CNRS.

Ce service permet uniquement de prendre des conseils ou demander l’ajout d’une remarque au dossier

voyages pour autoriser le voyageur à modifier en urgence son billet directement auprès d’une compagnie

aérienne.

Délais de réservation off-line
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Livraison des documents de voyages

Procédure de secours de récupération d’un e-billet SNCF : indiquer la référence SNCF qui est indiquée dans l’itinéraire sur le site 

https://www.sncf-voyageurs.com/fr/dossier-voyageur/

AVION - délai d’urgence avant le départ en mission : H-3 avant le départ en mission, sous réserve d’approbation du valideur. 

TRAIN - délai d’urgence avant le départ en mission : H-3 avant le départ en mission, sous réserve d’approbation du valideur.

Livraison par e-billet par défaut (retrait en borne valable uniquement en France si non eligibilité au e-billet). 

Hébergement - Délai d’urgence avant le départ en mission : H-3 avant le départ en mission, sous réserve d’approbation du valideur.

https://www.sncf-voyageurs.com/fr/dossier-voyageur/
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04 Réserver un billet de train

Sommaire
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1

2

Onglet voyages – par défaut, le moyen de transport du pictogramme - ici train           

sera celui de la recherche

Cliquer sur la ville de départ pour lancer la recherche avec le type de prestation souhaité 

Pour changer de moyen de transport ou de villes, ou ajouter un segment de prestation voyages, 

cliquer sur la ville de départ pour accéder à la recherche puis sur supprimer (supprime le mode de 

transport non souhaité)

Je vérifie origine, destination, dates et 

horaires, puis je clique sur « Réserver » 

pour accéder aux propositions.

Convenance : aller, retour ou aller/retour 

Je clique sur la ville de départ 

pour lancer la recherche avec le 

type de prestation souhaité

Je sélectionne l’onglet «Voyage »

1 2
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Les deux fenêtres (Notilus et Goelett) doivent rester ouvertes jusqu’à la fin de la réservation
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Liste des résultats de recherche dans Goelett avec frise chronologique qui fait apparaître 

la durée du trajet. Avec le train, le prix à l’affichage s’entend par trajet, aller ou retour. 

Cliquer sur « Afficher les tarifs pour dérouler 

la liste des tarifs sur ce train

Le tri des résultats est 

modifiable : par défaut = par 

prix ; par efficacité = par prix 

et durée ; par heure de départ

E-billet par e-mail

Conformité à la politique 

voyages

Vert : conforme

Rouge : non conforme 

mais non bloquant

Seconde classe conforme à la politique voyages

Première classe non conforme mais réservable si accord

du valideur

Emission de CO²
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Détail de la gamme tarifaire en fonction de la classe et des conditions d’utilisation du billet*

Je clique sur 

les conditions 

tarifaires pour 

connaître le 

détail, puis je 

sélectionne 

une 

proposition 

pour l’aller et 

le retour

1

2

3

Négo client : tarif Pro (entièrement flexible) 

négocié avec une remise CNRS

Abonné : tarif abonné (Carte Liberté)

*Les billets Pro sont recommandés en cas d’emploi du temps pouvant varier –

le coût moyen d’une modification / annulation d’un billet Loisir se situe entre 30 

et 40€ (pénalités SNCF + réajustement au nouveau prix de billet + frais d’avoir 

pour annulation + frais d’agence). Ils sont modifiables sans frais via 

l’application TGV InOui Pro ou en borne libre-service, contrairement aux billets 

Loisirs qui ne sont modifiables qu’avec frais d’agence via FCM. 

Les voyageurs fréquents bénéficient de 43 à 47% de réduction sur les billets 

Pro avec la Carte Liberté

Bon à savoir : L’application TGV InOui Pro est utilisable pour des 

modifications sans frais de billets de TGV Pro 
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Conditions 

tarifaires
Emission 

de co2

E-billet par 

e-mail

Interdit de fumer Wifi

Billet à imprimer

Service personnes 

à mobilité réduite 

(off-line)

Réserver un siège (si plan de 

wagon disponible)

Informations 

pratiques

Réservation de siège et informations pratiques



3221/11/2024Tous droits réservés Direction des Achats et de l’Innovation (DDAI) CNRS Guide missionnaire

Une fois les propositions aller et retour 

sélectionnées, je peux ajouter une autre prestation       

au même dossier voyages dans Goelett (avantage :

continuité du dossier voyages ; inconvénient : le 

délai de validation le plus court d’un segment 

s’applique à tout le dossier). 

Ou je peux terminer ma réservation par « Suivant »  

puis créer un autre segment voyage depuis 

l’ordre de mission Notilus (recommandé selon 

les délais d’émission). Il y aura alors plusieurs 

dossiers enregistrés à l’agence de voyages. 
1

Ou 1

1

Ou 1
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Je finalise ma réservation dans Goelett

Je réponds oui ou non à l’ajout d’une 

assurance annulation facultative FCM*

Relever soigneusement la date limite 

de validation pour l’émission du billet

Je clique sur 

« Réserver »

1

2

*Exemple de cas où l’assurance annulation facultative FCM peut être utile avant départ : billet aérien long-courrier non remboursable (maladie, accident, rendez-vous professionnel annulé)

TGV + TER : délai de validation 

dans la journée à cause du TER

TGV seul : délai plus long
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Pour éviter que le délai de validation du TER (dans la journée) s’applique à tout le dossier 

voyages, il est possible :

• soit de réserver le TER à part d’un TGV ou d’un Intercités

• soit de passer hors marché si l’offre TER est plus intéressante avec une réduction carte 

régionale

Pour une réservation de train classique avec la SNCF 

(TGV, Intecités) non couplée avec une

prestation voyage devant être émise dans des

délais plus courts, votre valideur disposera

d’un délai d’approbation maximum de :

7 jours avec une réservation à J – 15 avant le départ

2 jours entre 3 et 10 jours avant le départ

4 heures entre 1 à 2 jours avant le départ, pouvant 

même être réduit pour que l’agence de voyages ait le 

temps de contrôler et émettre le billet. 
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Une fois la réservation effectuée et après avoir cliqué sur « confirmer », fermer la 

fenêtre de Goelett.

Notilus affiche le message suivant pour rapatrier la réservation ou toute action dans 

Goelett vers l’ordre de mission Notilus :

Le statut de la proposition dans Notilus passe 

à « Réservée ». Si j’ai terminé toutes mes 

réservations, je transmets l’ordre de 

mission Notilus à mon valideur.
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Carré rouge à droite        : je me connecte à Goelett pour réserver la proposition figurant dans Notilus

PVE : Politique Voyages de l’Entreprise. Oui = conforme (seconde classe) ; non = non conforme (1ère classe en 

train autorisée si accord du valideur)

Simple sélection (statut en rouge « non réservé » dans la proposition Notilus) correspond au statut de voyage 

« Projet » dans Goelett. La suppression de la sélection dans Goelett supprime la proposition dans Notilus.

Mixer les classes et/ou conditions tarifaires à l’aller et au retour (exemple : billet semi-flexible 1ère à l’aller, 

billet pro 2nde au retour) : réserver le segment en aller simple dans Goelett puis ajouter le retour

Cas d’une proposition sélectionnée mais pas réservée

! La réservation ne garantit pas la place ni le tarif – seule l’émission du billet (après validation) les garantit
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05 Réserver un billet d’avion

Sommaire



3821/11/2024Tous droits réservés Direction des Achats et de l’Innovation (DDAI) CNRS Guide missionnaire

1

2

3

Convenance : aller, retour ou aller/retour 

Depuis l’onglet « Voyage » de Notilus, je choisis l’avion ou je clique sur la ville de départ à 

côté du pictogramme  

Les deux fenêtres internet Notilus et Goelett

doivent rester ouvertes simultanément 

jusqu’à la fin de la réservation

4
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Vous pouvez définir votre heure

de départ et de retour :

• Sélectionner une plage horaire

• ou régler l’heure manuellement

« Un seul billet » : permet de filtrer les résultats pour des billets avec les 

mêmes conditions de modification ou d’annulation à l’aller et au retour

Détail des classes
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Le prix de chaque vol s’entend pour le trajet complet aller-retour, basé sur une estimation du prix

retour par rapport au tarif de l’aller.

Pour modifier les critères de ma recherche, je clique dans « TRIER PAR »

Par défaut : par prix croissant

Par politique voyages : affichage prioritaire des classes autorisées selon le temps de trajet

Par efficacité : mix entre la Politique voyages et la durée de vol
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Informations pratiques

Je clique pour connaître les 

conditions tarifaires 

détaillées du billet

Après que j’ai sélectionné l’aller puis le retour (l’important est d’abord le choix 

de vol aux bons horaires), je peux modifier mon choix (classe et bagages)

Propositions alternatives sur 

les mêmes vols

Passer la souris sur l’icône     pour une 

info-bulle sur la franchise bagage
Conformité à la politique voyages

Vert : conforme ; Rouge : non conforme (mais non bloquant)
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Les bagages

Bagage cabine et bagage en soute autorisés 

avec le pictogramme valise « Free » foncé

Privilégier le tarif adapté au nombre de bagages en soute

Pas de bagage 

en soute avec le 

pictogramme 

valise clair

!

Le passage de la souris sur le pictogramme valise fait apparaître le nombre de bagages en soute autorisés. 

Question sur le poids ou les dimensions standard ? Voir le site de la compagnie ou contacter FCM. 
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Ajout de bagage en soute à une sélection de vol

Je clique sur le pictogramme valise 

Je choisis le 

nombre de 

bagages en 

soute à 

ajouter
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Choix de siège lors de la sélection (si plan de cabine disponible)
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Je réserve mon billet d’avion

Choix d’assurance annulation facultative 

FCM (oui/non)

1

2

3
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En cas d’information manquante dans le profil Notilus pour le vol, Goelett peut demander un 

complément (pour une réutilisation ultérieure, il faudra enregistrer les données dans le profil)

Après avoir effectué ma réservation, je reçois 

un itinéraire. Ce n’est pas un billet. 

!

Attendre la mention « Validation en 

attente »
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Le statut de la réservation dans Goelett passe à « Validation en attente »
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Au stade « Validation en attente » dans Goelett, je ferme la fenêtre Goelett

Notilus affiche ce message

Le statut « Réservée » s’affiche dans l’onglet « Propositions » de la mission dans Notilus 

Si j’ai terminé toutes mes réservations, je transmets l’ordre de mission 

Notilus à mon valideur. Après que le valideur a approuvé ma mission, je 

reçois mes e-billets par e-mail ou les télécharge.
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Un billet aérien low cost (à engagement budgétaire immédiat) n’est réservable dans Goelett

que par un valideur. Je peux sélectionner une proposition low cost et l’envoyer à mon valideur 

pour qu’il la réserve.
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« Il sera demandé d’envoyer le 

projet de voyages à une personne 

habilitée » : je clique sur OK. 

Je sélectionne les propositions que je souhaite 

faire réserver. 
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Je coche avoir pris connaissance des conditions de vente et 

les accepter, puis j’envoie la proposition à mon valideur

!

Réserver séparément les 

autres prestations voyages 

éventuelles qui ont des 

délais de validation lointains

Mon valideur approuvera 

l’ensemble de la mission

1

1

2

2

3
Je saisis les premières lettres 

du nom de mon valideur  

dans un menu déroulant et le 

sélectionne pour lui 

transmettre la proposition
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1er paramètre : la date limite d’émission du billet est déterminée par la 

compagnie aérienne.

Le type de tarif et le délai d’anticipation influencent la date (les délais 

d’anticipation de la mission courts et les tarifs avec le plus de contraintes de 

modification et d’annulation tendent à générer un délai d’émission du billet plus 

court)

2ème paramètre : le délai de contrôle qualité FCM entre la validation et 

l’émission (vérification que les éléments du dossier voyages sont complets 

avant émission du billet) raccourcit de 3h le délai de validation 

Date de réservation

Date limite de validation de la 

mission / du billet

tenant compte des horaires 

d’ouverture de l’agence

Le billet doit par exemple être émis au plus tard 

le lundi 8 avril à 8h30. 

S’il n’est pas validé le 8 avril à 5h30, un automate 

annule le dossier

La mission doit être approuvée par le valideur 

budgétaire au plus tard le vendredi 5 avril à 

15h30 (l’agence FCM ferme à 19h).

Date de départ

Notion de date limite d’émission du billet

Une fois la 

réservation effectuée, 

Goelett indique la 

date limite d’émission 

du billet. 
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Si les vols sont encore disponibles et au même tarif, l'équipe off-line de FCM se charge de reprendre les 

places et envoie le dossier en émission.

Dans le cas contraire, s’il n’existe plus de disponibilité ou qu’un changement de tarif est nécessaire, le 

gestionnaire est avisé et le billet émis aux nouvelles conditions suite à l’accord reçu.

Cependant, si l'OM est annulé dans Notilus et donc dans Goelett, alors aucune action n’est possible en offline. 

La réservation doit être refaite.

Cas où FCM reçoit un dossier validé après la date 

limite d'émission

La règle est que seule l’émission du billet garantit le 

maintien de la réservation (mais aussi le maintien 

du tarif). Bien qu’assez rarement, la compagnie 

aérienne peut décider pour des raisons techniques ou 

d’optimisation de revenu d’annuler inopinément un billet 

réservé mais non émis.

Dans ce cas, un e-mail est envoyé uniquement au 

voyageur ci-contre avec une nouvelle date limite de 

validation. 
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06 Louer un véhicule

Sommaire
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Ajout d’un segment de prestation voyages dans Notilus 

ou cliquer sur le lieu de prise en charge de la ligne avec l’icône 

1

2

1

Je remplis les champs puis je clique sur « Réserver » pour accéder à Goelett
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2

Dans les paramètres de Goelett, je peux choisir le site de prise en charge (gare, 

aéroport, ville), le type de moteur (essence, électrique), la transmission (manuelle, 

automatique), le type de voiture (3/4 portes, 4/5 portes), la climatisation et la boîte de 

vitesse (attributs), le loueur, la catégorie (compacte, économique, intermédiaire).

1

2

1

3 4

5 6 7
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Après avoir lancé la recherche, je choisis 

une proposition en colonne de gauche

Assurances* et 

kilométrage inclus

Détails sur la 

location

*A minima, franchise partielle collision 

et vol incluse dans chaque offre

Je sélectionne puis 

réserve mon véhicule
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Une fois la location réservée, je ferme la fenêtre 

Goelett et la réservation est rapatriée dans l’onglet 

« Propositions » de Notilus. Elle doit être approuvée 

par mon valideur pour ne pas être annulée, à la suite 

de quoi je recevrai un voucher de location

Ne jamais modifier au comptoir du loueur de véhicule le contrat souscrit à la réservation (le 

voyageur n’est pas habilité à engager les crédits seul).

Si le contrat ne convient pas, la réservation doit être refaite en urgence auprès de FCM. Le 

laboratoire a la possibilité de demander au voyageur le remboursement d’une modification du 

contrat non validée (ajout d’assurance, surclassement payant)
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07 Réserver un hébergement

Sommaire
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1ère étape : je me connecte à Goelett depuis Notilus en cliquant sur « Réserver »

2ème étape : pour la recherche de disponibilités conformes aux plafonds de dépense, je précise l’adresse du lieu 

de mission ou site CNRS (exemple : CNRS DR16 ou CNRS Toulouse) dans Goelett (Notilus ne duplique que la 

ville de destination)

1

2

Un point rouge localise l’adresse sur la carte, 

ainsi que les établissements disponibles 

proches en bleu foncé
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étoiles
A ne pas modifier pour 

conserver les plafonds 

autorisés

Trier par 

chaîne
Distance à ne pas modifier (sauf si 

l’on souhaite recherche au-delà de 

3km autour de l’adresse du lieu de 

mission)

Ne pas modifier (par défaut, paramétré en 

chambre avec petit déjeuner)

Personnes à mobilité réduite (PMR) : 

réserver off-line uniquement

Filtres de recherche complémentaires

J’applique les filtres pour modifier les 

résultats de recherche
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Note d’avis utilisateurs de la base Expedia

Tarifs remboursables disponibles (les tarifs non remboursables, 

à engagement budgétaire immédiat, ne sont réservables que 

par un valideur)

« Négo client » indique que des tarifs ont été 

négociés avec le CNRS

Les plafonds de dépense autorisés par ville française sont paramétrés dans Goelett.

Ceux par pays sont automatiquement calculés sur la base de 65% de l’indemnité journalière du pays 

correspondant au plafond hébergement (barème du Ministère de l’Economie et des Finances). Seules les 

chambres avec petit-déjeuner comprises dans le plafond sont affichés conformes à la politique voyages. 

Les résultats hors plafond sont éliminés. 

Le recours au marché pour l’hébergement n’est pas obligatoire dans les DOM TOM et à l’International. 

Une attestation de passage hors marché n’est pas utile dans ces zones. 

3 3ème étape : je sélectionne un établissement dans la colonne de gauche 

pour voir le prix des chambres 
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Optionnel : depuis la carte, je clique sur un des points de 

repères bleu foncé : il passe en orange et affiche l’hôtel

Description de l’hôtel

Lieux à proximité

Services de l’hôtel 

Ouverture 

24h/24 Internet
Accès 

PMR
Espace de 

réunion

Parking Coffre Salle de mise 

en forme
Restaurant

Navette 

aéroport

Label 

écologique
Télévision

Emission 

CO² / nuitée

Recharge voiture 

électrique
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Prix total pour le séjour (ici, 2 nuits) et prix 

par nuit. Le rond vert indique la conformité 

à la politique de voyages

Quand elle est connue comme étant incluse, la 

taxe de séjour est précisée. Dans le cas contraire, 

un règlement sur place peut être demandé (voir 

les conditions tarifaires)

Mention : « Aucune chambre n’est conforme à 

la politique de voyages » : tarifs en chambre et 

petit-déjeuner supérieurs au plafond.

Il est possible de réserver des chambres seules 

sans petit-déjeuner (vérifiable en passant la 

souris sur le rond rouge)

Après avoir cliqué sur « voir les chambres », le détail des tarifs apparaît

Seul un valideur est habilité à réserver une nuitée 

non remboursable 

Je clique sur « Conditions tarifaires » pour vérifier 

la politique d’annulation de cette chambre
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Réservation d’un séjour annulable sans frais devant être approuvé par mon valideur avant la 

date indiquée

Assurance annulation FCM facultative payante (choix oui/non) : ici mettre non 

(séjour annulable jusqu’au 08/12) 
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La date et heure limite d’annulation est indiquée dans la réservation (prévoir une marge 

d’au moins 2h pour transmission à FCM entre l’approbation et l’horaire limite d’annulation) 

Une fois le séjour réservé, je ferme la fenêtre 

Goelett et la réservation est rapatriée dans l’onglet 

« Propositions » de Notilus. Elle doit être approuvée 

par mon valideur pour ne pas être annulée, à la suite 

de quoi je recevrai un voucher hébergement
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Sélection d’une nuitée non remboursable : envoi à une personne habilitée à réserver (valideur)

1

2

3

Je saisis les première lettres du 

nom de mon valideur et le 

sélectionne dans le menu

Ma demande est envoyée à mon 

valideur qui la reçoit et la traite

Après avoir fermé Goelett, la proposition 

apparaît non réservée dans Notilus

Assurance annulation FCM facultative (oui/non)  
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Ceci est un itinéraire envoyé après une 

réservation non encore approuvée par mon 

valideur – ce n’est pas un voucher
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Ceci est un voucher (« bon de confirmation ») à emporter avec mon 

ordre de mission (et à présenter à l’hôtel si besoin). Il détaille les 

prestations (ici, chambre et petit-déjeuner) et contient un numéro 

d’assistance 24h/24 spécifique à l’hébergement pour tout problème 

à l’arrivée ou durant le séjour : enregistrement de réservation, 

surbooking, etc.

Il est précisé ici si la taxe de séjour est 

incluse ou à régler sur place

Conseils en cas d’arrivée tardive
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En cas d’absence d’offre, je peux télécharger une attestation de passage hors 

marché qui m’est envoyée par e-mail ou élargir la distance de recherche au-delà 

de 3km autour du lieu de mission en cliquant sur « plus de critères »
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08 Gérer mes voyages 
(modification/annulation)

Sommaire
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Avant émission du billet ou pour une réservation hébergement / location de véhicule 

(prestation remboursable et date limite d’annulation non dépassée) :

Ouvrir la section « Propositions » de Notilus pour y accéder via le carré rouge

Nouvelle réservation

Annuler (supprimer) le précédent dossier dans Goelett

Après émission : votre gestionnaire contacte le service off-line de FCM avec votre nom + le 

numéro de dossier voyage ou numéro de confirmation hébergement. Une modification sans 

frais de billets Pro pour le TGV peut se faire directement depuis l’application TGV InOui Pro 

ou en borne libre service d’une gare.

Projet : modification en ligne après émission du billet avec rapatriement des données dans 

Notilus

Modification / annulation


