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Connexion

Connexion des personnels IRD

@ une authentification locale e ‘
en indiquant vos identifiants

. Mot de passe IRD ﬂ
et mot de passe de session
I R D Mot de passe oublié 7

Se connecter

LIEN DE NOTILUS / IRD

Pour des ralsons de sécurité, veuillez vous déconnecter et
fermer votre navigateur lorsque vous avez finl d'accéder aux
services authentifiés.

) Goelett FCM
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Accepter les CGU

Conditions Générales d'Utilisation de |'application

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION (CGU) DE L'ESPACE UTILISATEUR DE LA SOLUTION
NOTILUS

Préambule

NOTILUS, A Cegid Company (ci-aprés « U'Editeur ») [ayant son sigége social au 567, Allee des Noisetiers, 69760 Limonest] est editeur st met & la disposition de ses clients un Espace
Utilisateur pour leurs salariés et/ou leurs agents, sous forme d'une application web st mobile, dénommée Solution Motilus, dédiée a la gestion des déplacements et frais

LO rS d e Votre professionnels.
p re m i é re CO n n exi O n Au sens des présentes Conditions Géneérales d'Utilisation (ci-apres « CGU »), il faut entendre par :
4

= « Administrateur » : client de 'Editeur, employeur du salarié etfou de l'agent, qui est notamment en charge de déterminer les conditions d'accés a la Solution Netilus, par ces

veuillez accepter les

= « Utilisateur » - salarié et/ou l'agent ou toute personne habilitée par le client a utiliser Notilus et titulaire de Moyens d'accés permettant l'identification sur I'Espace Utilisateur.

C( iU en CI i u a nt Su r- » L'« Espace Utilisateur » de la Solution Notilus @ service permettant de simplifier, d'automatiser et d'optimiser la gestion des déplacements et frais professionnels. L'« Espace
q Utilisateur » de la Salution Notilus permet aussi d'analyser des données liées aux déplacements.
» « Moyen d'accés « : désigne I'identifiant, le mode de passe et/ou tout autre moyen d'identification (SSO,etc.) gui sont définis et gérés par I'Administrateur et qui permettent

I e bo uto n << J ’a Cce pte l'acces a 'Espace Utilisateur.

» « Salution Notilus ou Natilus » : nermet I'utilisation d'apolications de aestion des denlacements et frais orafessionnels.

et je Continue >> pour JE REFUSE ET JE QUITTE ]
accéder a Notilus. :

coetet FCM
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Synchronisation du profil voyageur e

FRANCE

Avant de créer un OM, il est impératif de mettre a jour son profil voyageur
en saisissant les informations obligatoires a la synchronisation de ce

-
dernier.
— . h Jules BOIVIN G
= (UNotilus a RO »
Jules BOIVIN -
IRD
Profil utilisateur Mon profil Mes données Pieces-jointas ceu A propos zQ Profil voyageur synchronise
- , B

Nom DUPONT Nom d'usage DURAND

Prénom Jean Nom de naissance

Ville de naissance Date de naissance 18/12/1985

Pays de naissance Nationalité France

Identifiant JDUPONT Matricule 0005000140

o Accéder au profil

»=E@cEE @

(3]
Synchroniser le profil e e '

° Uhe fois les iNERE T T e Renfselgner Iclals m_fc;rmatlgns petiqnnlellesé obligatoires (adresse personnelle et
obligatoires renseignées, pro eSS|donrcwle e, informations vehicule, e c.)_II | _ .
synchronisez le profil en En cas de donnees existantes erronees, veuillez contacter le gestionnaire de
cliquant sur le bouton structure

. Ajouter obligatoirement un numeéro de teléephone professionnel et/ou un
coclett  FCM numéro de téléphone mobile




Ajouter un véhicule a son profil

Si vous utilisez votre véhicule personnel pour vos déplacements professionnels, vous devez ajouter votre véhicule a votre

profil.

Dans l'onglet « Mes
données », je me rends dans
I'encart « Véhicules » et je
clique sur le « + »

Je remplis ensuite les champs
obligatoires en rouge

FCM

Véhicules

a AAT* AR - Porsche 811

Missionnaire : BOIVIN Juses (71706]

a AA***08 - FIAT Multiplat
Missionnaire : BO0VIN lses (71706)
FR******253 - Lamborgini 77
Missionnaire : BOIVIN Juls (717086]
2 ] DJ - Fiat 500
Misslonnairs | BOIVIN Juss (706!

Pulssance fiscale ; 06 CV et 07 CV  Assurance pro, : Mon

Ajout de véhicule

Immatriculation*

Margue®*

Assurance

Modéle*

Je suis assunéfe) pour mes trajets professionnels

Actif Activer mon vehicule

Puissance fiscale® Chaoisissez

m
Institut de Recherche
pour le Développement
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Institut de Recherche

Ajouter un vehicule a son profil

Généralités Complémen ts S—
@ Assurance
Je clique sur le bouton « + » g Ty g
dans l'encard document et o
j'ajoute les documents
obligatoires suivants : R o) " T

b Ca rte g ri Se Margue™ Fial Puissancefiscale® 0§ CVet07 Ccv
+ Certificat d’assurance

Modéle* 500 Historique des distances Q

Assurance [ Je suis assuréle) pour mes trajets professionnels

@ Carte Grise
@ Certifical d'assurance a

Une fois les documents
remplis, je soumets ma
demande de véhicule pour
contprofil et validation

Q™ [E
©

FCM




Page d’accueil 1/2
Les raccourcis

= | cegid Notilus o
4
[ovies |

Aucun dlément Ordres de mission
Atraiter < 1)

Ordres de mission permanents
= Atraiter : 0
Etats de frais

No

Interface qui donne acces
au profil du voyageur

EOE

Menu déroulant qui
permet d’accéder a la
liste des profils (si je
dispose de différents
profils)

LY
I
I

’__
L P

Atraiter : 29

Avances
A traiter : 35

3 ED

Ensemble des raccourcis
vers la liste des objets :
Ordres de mission
« Etats de frais
« Avances

Ordres de mission permanents n Etat de frais
10567/D0003 - FORMATION

Auvcun élément a traiter ; voir lous les eléments
Mentant : 15 000,00 XOF

0005013239/0003 - Scénariol Alexia BATTISTINI

@)

Montant : 260,00 ELR

0005005816/0004 - mission sandrine

@

Montant : 84,00 EUR

Acces direct au tableau
de bord

FCM

m
Institut de Recherche
pour le Développement

FRANCE

o
Jules BOIVIN
RD

Ordres de mission

Aucun dlément & tralter : voir 1ous les dléments

B3 - Test avance

Montant : 82587 EUR

. B2 - test avance
i

Montant : 22500 ELIR

iy 61 - Scénario 2 Sandrine Cukovic

Mantant : 259,78 EUR




Page d'accuell 2/2

Le tableau de bord

Encart qui permet la visualisation de
I'ensemble des communications et

cegid Notilus

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

o
Jules BOIVIN
LRD v

informations

Informations

Mes objets : acces a la liste de
tous les objets existants (OM,
états de frais, Avances)

Ordres de mission : création et -
acces a la liste des ordres de mission ‘-

Aucun élément

20e B

?[nz

i
.

3 ED

Etats de frais :

[ ovjets |

Ordres de mission permanents
Atraiter : 0

. Avances
1

Ordres de mission

A traiter - [

Etats de frais

A traiter ; 28

A traiter : 35

Ordres de mission

Aucun alément & tralter : vair (ous les élélr.en:se

création et acces a la liste des états de
frais

Ordres de mission permanents

Aucun élement a traiter | voir lous les elaments

Avances :
Acces a I'ensemble de mes avances

B

10567/0003 - FORMATION

@

Montant : 15 000,00 X0OF

0005013239/0003 - Scénariol Alexia BATTISTINI

@

Montant - 280,00 EUR

0005005816/0004 - mission sandrine

@

Montant - B4.00 EUR

°a

=

B3 - Test avance

Montant : 825,67 EUR

B2 - test avance

Montant : 22500 ELR

= Nkl Scénario 2 Sandrine Cukovic

Mantant : 259,78 EUR
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Les profils Notilus T

Créent, modifient, annulent
et visualisent les objets

Visualisent, modifient,
valident et comptabilisent
les factures

JERIEY missionnaire RERRRRRRRRENYE AERERRRRRARN Responsable RRRRRRRRRRNY AHEH

Profil : agent Profils : Valideur 1, Valideur
budgétaire, Comptable, 0O
Créent, visualisent, Approbateur véhicule, >
modifient et annulent Superviseur
leurs objets

Visualisent, modifient et
rejettent/valident les objets

coclett  FCM




TRAITEMENT DES ORDRES DE MISSION

ORDRE DE MISSION PONCTUEL STANDARD



Typologie des différents OM

OM standard permet de faire une
réservation de voyage, de
demander une avance et le calcul
automatique des 1].

OM Sans frais fait I'objet d'une
autorisation de sortie. Il n'y a pas
possibilité de faire une réservation
de prestations de voyage ni
d’ajouter des frais ni de calculer
des indemnités journalieres.

OM Groupe permet uniguement
de rattacher une facture d'hotel
groupée FCM et de créer
automatiquement la commande
dans SIFAC

Goelett ECM

Sélectionnez une valeur

Jo

0060

STANDARD

Code : STDNO

SANS FRAIS

Code : SF

MISSION GROUPE

Code : MISGR

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE
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Flux de validation e

Etape validation

Le flux de validation de I'OM ponctuel standard se résume comme suit :

Valideur 1 Valideur

Valideur Budgétaire
hiérarchique BMV

N
Notilus . Goelett FCM

14
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Actions du flux sttt chorc

FRANCE

Fleche vers la droite => on AVANCE dans le flux
Emettre « Envoyer vers le valideur
» Saisir les temps au retour de mission

Fleche vers la gauche => On RECULE dans le flux
« Annuler I'envoi vers un valideur
« Retoumer a I'étape précédente

Rappeler

i i

Suppression COFbEI||e=> On SUPPRIME
« Annuler un déplacement

=

Coche => On VALIDE
« Valider un déplacement
« Valider un état de frais

Valider

Croix => On REJETTE
« Refuser un déplacement
 Rejeter un état de frais

Rejeter

ﬁﬁ

Goelett ECM



Création d'un OM (1/3)

Deux choix possible :

Acces direct au bouton « + » via la
page d'accuell

ou

Accéder au pictogramme « Ordres de
e mission » puis appuyer sur le bouton « + »
en bas de la page

FCM

395 - Objet non défini

Montant : 0,00 EUR

394 - essai hotel vip

cNE,

Destination : | | Montpellier Montant : 18509 EUR

391 - essais hebergement direction [ ]

Destination : B | Marseille  Montant : 189,66 EUR

383 - TEST NOTILUS ZONE AFRIQUE DE LOUEST L]

Destination : I [ Abidjan ~ Montant : 2167,08 EUR

382 - FORMATION NOTILUS L]

Destination : [&] Rio De Janeiro Montant : 142583 EUR

o

©@e

m
Institut de Recherche
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Création d'un OM (2/3) Ll

Structure du formulaire d’'un OM - onglet généralité

Informations relatives a 'OM comportant ittt -~ S : a
des données obligatoires pour passer a ﬁ R — —
eta . 0w e i

« Les données obligatoires (en rouge) - /
« Les informations de départ et de retour a ma

ntion | LECTP n'a pas &té

résidence personnelle/administrative. " - ;
* La destination de ma mission . N .

* Pour les voyages d'affectations, veuillez indiquer R S " S W
les ayants droits dans le champ “Remarque” mimmaauians: ‘Tloinrmsmncaorsmiace)

5010 - 1RO (5010}
Centre de calt ; Mon ranselgrg EOTP : Non renseigng

1D o EEE;

coclett  FCM




Création d'un OM (3/3)

Structure du formulaire d’'un OM - onglet généralité

Informations relatives aux données
analytiques. Je renseigne :

*  Un centre gestionnaire

« Un centre de co(it

« UnEQTP (pour les missions sur crédit

convention ou opération
d'investissement programmeée.)

Visualisation de I'étape du flux dans
lequel se situe 'OM

e Boutons d'action :

« Editer

»  Supprimer

Enregistrer (pour permettre d'accéder a
I'onglet « voyage »)

« Emettre 'OM (demander la validation au
gestionnaire ,une fois que vous avez
renseigné les différents onglets)

coclett  FCM

Géndralités Voyage Frais

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

(0 EOTP facultatif
Attention | L

10 Encreation a

Attention | 'EOTP n'a pas &té renselgné, Veullez le compléter uniguement dans le cadre des missions nécessitant sa présenca.
O sel
e TN 5 d TEpar lytinLee
O re
La ssisie de la répartition analytique est invalide.
o
STANDARD
Objet Mois dimputation®  03/2024
Destinatlon Début* a
Liau de départ Fin* @
L e retour Date de création
Demande d'avance Oaen

5010 - 1RO (5010}
Centre de calt ; Mon ranselgrg EOTPE : Non rensaignd

1D o EEE; ®




OM valorisé (1/11)

pour le Développement
FRANCE

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage

Pour rappel, il n‘est pas possible de mixer
a la fois des prestations de voyages

online et offline I& G

Apres avoir enregistré 'OM, les a
autres onglets sont accessibles. ®

G L'onglet « voyage » permet de

réserver une prestation de voyage

via le portail Goelett ou l'agence
FCM

Via l'onglet « voyage », le bouton

a « + » permet de réserver une
prestation de voyage via le portail
Goelett ou I'agence FCM

) © BEE;

Goelett ECM




OM valoriseé (2/11)

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage

Un pop-up apparait afin de sélectionner la
prestation de voyage désirée. Si le pop-up
& n‘apparait pas ou bien la page ne se charge
pas, veuillez autoriser les pop-ups dans les
parameétres de votre navigateur web (a la
premiere connexion FCM - uniqguement)

e Réservation de prestation

Demande VISA ou Abonnement
Train/Avion

Saisie des informations de voyage

Demande offline en cas de prestation non
réservable en online ou bien voyage
complexe

Passer une réservation en online avec le
bouton « Réserver »

‘ Goeleft Fc r1

Avion a

Réservation : En direct ou via agence

Train

Réservation : En dirsct ou via agence

Hébergement

Réservation : En direct ou via agence

Véhicule de location

Réservation : En direct ou vis agence
o de VISA ou Ab & Armin Ak
Réservation : \ia agence

@ Train : Je réserve en ligne

o Départ le : 21/11/2022 08:00

Origine®  Sglactivnnez une valeur * Q Depart le 21/11/2022 08:00 o]
Destination* afact) une va ’ Q Départ le - 23/1/2022 18:00 o]
Convenance*  Aucune

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE
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OM valorisé (3/11) LRD
Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - Voyage ONLINE
e e e e e ©

Paris Bordeaux Modifier ‘ TRIER PAR:  Efficacité

Sélectionnez le départle mardi 1 novembre 2022

Le portail Goelett s'ouvre et permet
de sélectionner le voyage de votre
choix pour validation.

Vous devez choisir des prestations
conformes a la politique voyage de

'’lRo. -, =
= B @ o
. . .. p & g2 NOUI Pz;ris Montparnasse 1et 2 - Bordeaux St Jean
Si la prestation choisie n'est pas
\ ag = 10nM 12n4
conforme a la politique voyage, e T B @ €102,
VeUi"eZ Sélection ner Un motif de 5‘ &f} INQUi ‘ Paris Montparnasse 1et 2 - Bordeaux St Jean
non-conformite
o "'m : 5 K'EG s 111.(‘-7:-“ Afﬁcher les tarif
& @2 INOui T Paris Mont ' @ @ ) i |
L " aris Montparnasse 1et 2 - Bordeaux St Jean

Goelett FCM




OM valorisé (4/11) e,

FRANCE

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - voyage online

Apres avoir choisi et validé vos billets,
fermez I'onglet Goelett et confirmez
Iintégration des éléments pré- réservés
et actualisez la page NOTILUS pour

. , . Confirmation
faire apparaitre votre réservation.

Une réservation en ligne est en cours.

Tant que le voyage n‘apparait pas dans
« PI"OpOSitiOI"] », VOUS NE€ pOUVeEZ pas éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre 3
émettre votre OM pour une validation valigation gans Nedlus

par le valideur 1.

Si votre voyage n‘apparait pas, vous
pouvez contacter votre gestionnaire de
structure qui pourra reprendre le cours
de votre mission (profil assistant) pour
assistance.

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Confirmer” pour intégrer les

9
N{gﬁug . coclett  FCM
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OM valorisé (5/11)

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - voyage online

@ Ordre de mission 11138 [T Voyage Frais

Le statut devient automatiquement
« OM Valorisé » apres la
synchronisation du voyage dans T —_—
'OM @

§1 Pans France B8 Sordeaux, France
3 Pars, France
D 5 Ho

(€] cociett FCM

§ 8 Poris France 1§ Gordoaux, France
=
= B8 Bordeaux . France 11 Pans France
=/
E

m
Institut de Recherche

pour le Développement
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OM valorisé (6/11) e e

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - voyage offline

La demande d'intervention de I'agence de voyage FCM et donc d’une prestation offline ne peut se faire que dans le cas ou
la prestation souhaitée n'est pas réservable en online via Goelett. Par exemple pour des voyages complexes.

Une fois la demande d'intervention de 'agence FCM effectuée, le statut de I'OM passe en « En attente FCM », il n'est alors
plus possible de rajouter des prestations a son voyage. Veillez donc lorsque vous faites la demande a FCM de renseigner
toutes vos prestations et informations de voyage.

Dans le cas ou vous souhaiteriez rajouter une prestation sur votre réservation existante comme :
« Lajout d'un bagage en soute
« Lajout d'un vol low-cost

1. Contactez FCM par e-mail pour obtenir un devis.
2. Transmettez le devis au BMV pour intégration dans I'OM.

coster FCM
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OM valorisé (7/11) e,

FRANCE

Structure du formulaire d'un OM - onglet voyage - voyage offline

Afin de choisir la proposition émise par - .
I'agence FCM, veulillez cliquer sur les 3 m S o ’ T o
points a droite de la proposition. =i | o ) V

Vous pourrez ensuite décider de :

+ Choisir cette proposition
* Rejeter et demander une nouvelle
proposition

Goelett  FCM
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OM valoriseé (8/11) Ll

Structure du formulaire d'un OM - onglet frais

eneralités Voyage Frals < zQ En création a
Dégrévements £|
N
v
v

Calcul automatique des indemnités
journaliéres selon la période
renseignée de la mission

=
m

Lundi 19 septembre

Nuitée = Aucun Déjeuner : Aucun Diner : Aucun

Mardi 20 septembre

Le dégrevement permet de supprimer
une nuitée si réservation en paralléle par

@ FCM ,un déjeuner et/ou diner si
connaissance en amont du déplacement
de repas a titre gratuit par exemple

Nuitée © Aucun Dejeuner : Aucun Diner : Aucun

Mercredi 21 septembre
Nuitée : § 8 France  Déjouner : B8 France  Diner : BB France

Jeud| 22 septembre

Nuitée : B France  Déjeuner : Bl France  Diner : BN France

Vendredi 23 septembre

Nuités : B France  Déjeuner : B8 France  Oiner : Bl Erance
s +
Samedi 24 septembre

Nuitéde : | | France  Déjeuner : | § Freoce  Diner : | France

a Ajout des frais prévisionnels

Dimanche 25 septembre

Nuitée © Aucun Deéjeuner : Aucun Diner : Aucun

) © [EIEE;

Ajout pas un gestionnaire (profil « Assistant ») d’'une facture
prévisionnelle a payer a I'agence

g coeet FCM




OM valorisé (9/11)

Structure du formulaire d’un OM - dégrevement

Q Gralids ’ ; -
@ Ordre de mission 10890 Géndralids Voyage Frais Eng

Indemnités journaliéres

FR_Nuitée (Hotel)
Quantite : 400 Total : 350,00 EUR
Dégrévements
° FR_Repas midi

Quantite : 500 Total : 27,50 EUF

En cliquant sur la loupe, vous ouvrez
I'option de dégrevement des
indemnités journalieres

z

FEEOEE

uantite : 200 Total : 70,00 EUI

Vous avez la possibilité de
désélectionner des éléments en

A l'inverse, vous pouvez également les © o
resélectionner en réalisant la méme © = s e
action

Vendredi 21 avril

Nuitée : B 1§ Paris 21 Patite couranne lle-ce-France (52 93, 54)
Samedi 22 avril

Nuitée : B B0 Paris o1 Pette couronne lle-ca-France 192 93, 84)
Dimanche 23 avril

Nuivde : B BB Paris @1 Petite couronne le-ce-France |52, 93, 84)
Lundi 24 avril

Nuitde :a 1 I Paris g1 Petite couronne lle-de-France (B2, 93, 04)

cliquant sur les petites fleches bleues. - ST —

Dejeuner : J1 § Paris et Petite couranne .. =

Dejeuner ; [ B8 Pars o Patite esuranne

Deéjeuner : [ 1 Pari ol Patite couroma .

Déjeuner : B B Paris of Petite couromne L. =

Diner + BR 8 Pasiz e Petite courome . =

Diner : [ 1§ Paric o1 Petite courom,

Diner : [B BB Paris of Petite courome . »

Déjeuner : 81 § Paris of Petits courorne = Dine

= Diner : B 0N Fasis 1 Potite courome . =

couronng ...« Diner ¢ [ I Pans et Patie couroma .. =

Le dégrevement peut étre effectué dans une situation ou, par exemple, le voyageur est

invité a déjeuner ou bien a dormir chez des proches. Dans ce cas, il est nécessaire de

dégréver le déjeuner ainsi que la nuitée.
coclett  FCM
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OM valorisé (10/11) e,

FRANCE

Structure du formulaire d'un OM - onglet engagements

0 Montants prévisionnels et réels

° reel @ 7
Montant des indemnités prece g
journalieres 55553
—

Goelett  ECM




OM valorisée (11/11)

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

Structure du formulaire d’un OM - onglet compléments

Q Ajout de pieces jointes ex :

+ Fiche d’évaluation des risques pour
tout déplacement a I'étranger

» Dossier zone orange pour les
déplacements dans les zones a
risque

- Ces documents sont a récupérer
dans la boite a lien

« Convocation

» Programme de colloques
 Certificat médical

» Certificats administratifs

Goelett ECM

Généralitts  Voyage

ZQ Encreation
: : T
B e i I e
’ 3 - |
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
121
)

[+
Jules BOIVIN
D ~

|||||||||||||||||||
nnnnnnnnnnnn

) © BISE;

2 = O




Boutons d’action

Etape émission

L'agent a la possibilité de faire une édition de
I'OM

e Possibilité de supprimer I'OM. Attention si
Vous supprimez une demande d'OM pensez
a contacter FCM pour annuler les
prestations de voyage réserveées.

e Possibilité d'effectuer une / des
modification(s) pulis de les enregistrer ou
permet de passer au statut « valorisé »
pour poursuivre la création de 'OM

Emission de I'OM pour validation par le
valideur 1.

Si 'émission n’est pas possible, veuillez
vérifier dans l'onglet « VVoyages » que les
prestations choisies soient affichées /
réservées

Goelett CM

Suppression

O [ caron
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a .I Enregistrement

&

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

0, Encriation

Edition
I@- Suppression
@ Enregistrement



Emettre un OM

Etape émission

0 L'agent émet son OM pour validation aux
valideurs successifs.

SANS VALIDATION : Pas de réservation
effective et pas d'OM.

Une page s'ouvre présentant I'ensemble
des approbateurs pour votre OM

Cliquez sur « Confirmer » pour envoyer a
validation

L B Fem

Choix des approbateurs et/ou destinataires

CARUSO Pascate {0005000109)

CEGID Laoren! (LLE}

Priorito © Teulsre RO D YALIDEUR 1

DAVIS Angela {COS000177)
Prioritd : Trulsrs  Rébe : VALIDEUR 1

DIMO Démo {DEMO)

Prioeitd ; Trulwre  Rle : VALIDELR 1
DIMO Fatima (FATIMA)

Priorité : Trylers R : VALIDEUR
DIMO Loubna ILOUBNA)

Prioeitd : Trulrs  ROMe : VALIDEUR 1

DIMO PLE [24)

Priocitd 1 Trulure

Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

31




o]
CEEE——
Institut de Recherche
e ﬂes pour le Développement
FRAMNCE

Etapes validation

Les alertes se définissent a |'étape de la création, de la validation du valideur 1 ou du valideur budgétaire. Les
couleurs des alertes définissent si elles sont bloquantes (en rouge) ou informatives (en orange).

Je dois sélectionner dans la répartition analytique un centre gestionnaire, un centre de co(it dans la liste proposée, et
un EOTP pour les missions sur crédit convention ou opération d’investissement programmeée.

Je peux demander des précisions a mon gestionnaire de structure

@ Ordre de mission 11007 Généralités =Q, En création

(@ Centre de coiit obligatoire
Le Centre de co(t est obligatoire. Veuillez le renseigner.

coclett  FCM



Emission aux valideurs

Etape validation du valideur 1 ou du valideur budgétaire

@ Ordra de mission 307 Généralités Voyage Frais
STANDARD 2, BATTISTINI ALEXIA (0005013239)
- Objet*  Sceraria 2 Alexia

Battistini

Possibilité de valider 'OM apres
vérification des éléments :

Destination®  Barcelone, Province De Barcelans, Espagne

DEOE

« Centre gestionnaire, centre de i
co(t, EOTP e
« Conformité politique voyage ;
- Bonnes informations (dates, lieu O e

de destination, etc.)

Et la possibilité de rejeter un OM
avec I'ajout d'un motif de refus.

coclett  FCM

. ® Rejeter
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Complémants 20, Emis Valideur 1

Date de création

-.] Enregistrement
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Rejet d'un OM par les valideurs e

FRANCE

Etape rejet

0 Le bouton "rejeter" permet
aux valideurs de refuser la
validation d'un OM

Confirmation

Voulez-vous rejeter cet élément ?

a Les valideurs doivent
renseigner un motif de
rejet qui sera notifié au
missionnaire par mail

Nﬂus . gostett  FCM
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Etape validation

Les validations successives ont été effectuées,
I'OM passe automatiquement au statut © owedemisiontoots | i u -
« validé » suite a 'engagement SIFAC par .

I'interface.

Possibilité de visualiser I'ensemble du
flux de 'OM en cliquant sur «
validé ».

AGENCE VOYAGE {AGENCE FCM)}

Date : 19 sept. 2022 4 10:32:94 Action = Emetve Statut suivant ; OM valornss

Loubna DIMO (AGENT)

Date : 19 sept 2022 3 10:35°24 Action etve  Stal ivant
Action - Statut suivant : Emis B
. . “ J4 . X
i SUbR3 DIMO (VALIDEUR BUDGETA! .
Si des modifications sont nécessaires SRE——F e .
Voyage Date : 19 sept 2022 5 10:33:01  Action : Valider | Statutsuivant : A sngagsr SIFAC

avec le statut de I'OM « Validé »,
veulillez contacter votre gestionnaire de

structure pour ajouter des prestations. . ||
Ce demnier pourra dliquer sur le bouton S T W R G o T4 5
« Rappeler » et ainsi accéder a des

ajouts sur I'OM : nouvelles prestations, 9
maodification de dates, etc.

APIAMUE QUALIF (&P

Date : 14 sept 2022 3 10:53:26  Action : vaider  Statutsuivant : **Attanta SIFAC  Motif - 8 .

AP AMUE QUALIF (AP(

,_
o
.
o o
g€ =
-4 g
=]

A Le BMV doit veiller a vérifier que I'OM n'a pas été rejeté dans SIFAC
coclett  FCM
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Validation des temps au retour de la mission

Etape validée

| Déclaration des temps

La validation des temps se fait au retour de Tipeeaney  Fedl ¥
mission du missionnaire.

Le missionnaire peut ajuster les temps réels
passes sur la mission.

Date de début de la mission

Saisie au réel 26/09/2022 4 11:14 ®

Renseigner les dates de début et de fin
réelles va permettre un re-calcul
automatique des Indemnités Journalieres Saisieauréel  01/10/2022 B  07:02 O

qui seront imputées sur I'état de frais.

A P

Date de fin de la mission 01/10/2022

Attention de bien dégrever les indemnités journalieres
relatives a la convenance personnelle, si par exemple I'agent
part plus tot ou rentre plus tard que ses dates de mission

) cocet FCM réelles
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Flux de validation bt Recherche

FRANCE

Etape validation

Le flux de validation de I'OM ponctuel sans frais se résume comme suit :

Valideur 1

Valideur
hiérarchique

Sur un OM sans frais, il N’y a aucun frais pour 'agent mais aussi pour |'établissement

> Pas de prestations de voyage
> Pas de frais ni de remboursements

L B Fen
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FRANCE

Structure du formulaire d’'un OM - onglet généralite

La 1¢re étape est la création de
I'OM en renseignant les
éléments obligatoires en rouge.
Pour les missions sans frais,
veulillez indiquer le financeur
dans le champ “"Remarque”

0, En créaticn

20 B

D i®

.............

Q Veuillez compléter la répartition
analytique. Par défaut, celle-ci Q
est configurée selon vos e
préférences définies dans les

parameétres de votre compte. Q I?Iusieurs possibilités a cette %E
Cependant, vous avez la etape_ : 9 z
possibilité de modifier cette - Edition %
répartition en cliquant dessus. - Suppression i
- Enregistrer pour passer a
'étape suivante

- Emettre 'OM
Goelett  FCM
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FRANCE

Structure du formulaire d'un OM - onglet frais

a L'OM sans frais est une
autorisation juridique -
validation de I'opportunité
de déplacement.

Il n'y a pas de frais a
intégrer dans cet OM.

=0, Encréation

Sur un OM sans frais, aucun frais ne pourra étre
pris en charge ultérieurement

) © IBEE

Goelett ECM
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Flux de validation S

FFFFFF

Etape validation

Le flux de validation de I'état de frais se résume comme suit :

Valideur 1 Valideur
Valideur Budgétdifgnptak

hiérarchique o,

N
Notilus . Goclet  FCM 52



Création d’'un état de frais

Au retour de sa mission,
I'agent valide ses temps (Page 34).

Cette étape permet de créer son
état de frais lorsque I'OM est au
statut validé et sera visible parmi la
liste de création des états de frais.

L B Fem

Création d'un état de frais

Missions
4 &ément(s) affiché(s) sur 4

10793 - Visite université Paris LBN

Type entité : STANDARD ~ Destination : || ] Bordeaux, France
10736 - Visite université Paris LBN 0609

Type entité : STANDARD  Destination : || | Bordeaux, France
10623 - Visite université Paris LBN 2508 0S

Type entité : STANDARD ~ Destination : || ] Bordeaux, France

10408 - Visite université Paris

Type entité : STANDARD  Destination : | | Lyen, France

Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE
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Création d’'un état de frais

Il existe 2 méthodes afin de créer son état de frais.

Voici la premiere méthode :

Sur mon tableau de bord Notilus, je me
rends dans I'encart « Etat de frais » et
je clique sur le « + » en haut a droite

Je sélectionne ensuite l'ordre de mission
sur lequel je veux créer mon état de
frais

FCM

J Goelett

1,
Etats de frais

90000

999999/0010 - ggggg

Montant : 0,00 EUR

999999/0009 - OM TEST - LE MANS

Montant : 0,00 EUR

999999/0008 - Test NICE

Montant : 0,00 EUR

999999/0007 - Test NICE

Montant : 1182,50 EUR

999999/0006 - ggggg

Montant : 3 33500 EUR

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

 Création d'un état de frais

Missions

4 éiément(s) affiché(s) sur 4

10793 - Visite universite Paris LBN

Typeentité : STANDARD  Destination : | | Bardeaux, France

10736 - Visite université Paris LBN 0609
Typeentite : STANDARD ~ Destination : | | Bordesux, France

10623 - Visite université Paris LBN 2508 0S

Type entité . STANDARD Destination : | || Bord=aux, France

10408 - Visite université Paris

Typeentite : STANDARD  Destination : | | Lyon, France




Création d’'un état de frais

Il existe 2 méthodes afin de créer son état de frais.

Voidi la seconde méthode :

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

Apres avoir validé mes temps, mon OM Q

est au Statut « Temps validés ». @ Ordre cle mission 392 " ; Voyage Frais Engagements Fiche missionnai 0 Temps validés
Dans l'onglet « Frais », je clique sur le L o e S - &
« + » afin de saisir mon état de frais. [ Yo ’
a Je suis redirige vers mon état de frais _ _
ou je peux ajouter mes frais et et st =|+
justiﬁcatifs m:lsn.lsr:::s:a-;.i}'!:::E!‘.e.’COCi Montant remboursable @ 24 00 EUR Montant remboursé © 3200 ELIR
Froesedoagercede voyson AR B

g coeet FCM




Création d’'un état de frais

Structure du formulaire d’un état de frais — onglet Généralités

@ Etat de frais 0005013239/0001 Généralités

Le formulaire de |’état de STANDARD 2. BATTISTINI ALEXIA (0005013239)
frais reprend les éléments

Frais Fiche missionnaire Compléments

Mois d'imputation

r6|atlf5 é IIOM Sélect|onné Ordre de mission 345 - [

Montant dépensé 80,00 EUR

Com me : Davise de palement

Remarque

- I'objet

Montant remboursable

Montant remboursé

m
Institut de Recherche

pour le Développement
FRANCE

=Q, En création

02/2024

80,00 EUR
0,00 EUR

- I'ordre de mission
- le mois d'imputation

- les éléments analytiques

Répartition analytique

FRO1 - Délégation régionale Sud-Est
Centre de colt ; CICFISO2FF - Frals de fonctionnamant ETUDES FROY EOTP : Mon ranseignéd

(€] cociett FCM
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Création d’'un état de frais

Structure du formulaire d’un état de frais — onglet Généralités

Je dépose mes pieces
justificatives dans l'encart
« Déposez ici vos
justificatifs >

@ Etat de frais 0005013239/0001

STANDARD A BATTISTINI ALEXIA (0005013239)

Objet

Généralités Frais Fiche missionnaire Compléments

Reéunion NOTILUS Mois d'imputation

Ordre de mission Montant remboursable

345- A

Montant dépensé 80,00 EUR Montant remboursé

Ainsi, 'outil Notilus va
automatiquement détecter
les informations clés de vos

Davise de palement

Remarque

m
Institut de Recherche
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=Q, En création

02/2024

80,00 EUR

0,00 EUR

justificatifs :
 Date

Déposez icl vos justificatifs

* Pays
* Devise
« Montant

Répartition analytique

FRO1 - Délégation régionale Sud-Est

Et ainsi faciliter I'intégration
de vos frais

Centre de colt ; CICFISO2FF - Frals de fonctionnamant ETUDES FROY EOTP : Mon ranseignéd

QOIS P =&

(Y] coclett

FCM




Création d’'un état de frais

Structure du formulaire d’un état de frais — onglet Frais

Dans l'onglet Frais, je clique
sur le « + » et je retrouve
dans lI'onglet « Mes frais » :

* Les frais ajoutés
précédemment

* Les frais prévisionnels
(attention a bien ajouter
un justificatif)

Je peux ainsi les
sélectionner et les intégrer
a mon état de frais

@ Etat de frais 0005013239/0001 ot

Ville /Pays* Montpeilier, Heraull, France

Frais

5 diément{s) affiché(s) sur §

Date ; D5/04/2024  Mon

coclett  FCM

ntant : Z000EUR  Montant remboursable - Z000ELUR  Quantité -

@ Repas midi
Date : 04/04/2024  Mont
. al

Prestation * restation *

Justificatif

Ense

igne

Quantite

Mon

tan

1+

O w

EUR

m
Institut de Recherche

pour le Développement
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zQ, En création

tant : 0,00 EUR®

ntant = 2000 ELR Montant remboursable - 2000 ELR Quantité : 1)

ant : Z000EUR © Montant remboursable © 2000EUR  Quantité : 1,00 repas

1,00 repas

00 repas




Création d’'un état de frais

Structure du formulaire d’un état de frais — onglet Frais

Pour supprimer des lignes
de frais, je dique sur le
bouton a gauche.

Je peux ensuite, grace aux

boutons d'actions en bas a

droite :

« Tout désélectionner

« Sélectionner toutes les
lignes de frais

« Supprimer les lignes de
frais sélectionnées

@ Etat de frais 999998/0006 Gén

dralités Frais Compiéments

Institut de Recherche
pour le Développement

FRANCE

0, En création

Nuitée (Métropole et Qutremer)

Date : 21/07/20:23 Montant : 110,00 EUR

Repas midi

Date : 210712023 Montant : 17,50 EUR

NMuitée (Métropole et Qutremer)

Date : 20/07/2023 Montant : 110,00 EUR

Repas midi

Nuitée (Métrapole et Qutremer)

Date : 15/07/2023 Montant : 710,00 ELUR

Repas midi

Date : 19/07/2023 = Montant : 17,50 EUR

Repas soir

©
©
©
©
©
©

coclett  FCM

Montant remboursable : 11000 EUR  Quantité : 1,00 nuités

Montant remboursable ;: 1750 EUR Quantité : 1,00 repas

Montant remboursable : 110,00 ELR Quantité 1 1,00 nuitse

Montant rembeursable : 1750 EUR  Quantité : 100 reoas

Montant remboursable : 11000 EUR  Quantité : 1,00 nuités

Montant remboursable : 17750EUR  Quantité : 100 repas

Date : 18/07/2023 Montant : 17,50 EUR Montant remboursable : 1750 EUR Quantité : 1,00 repaz

@l(l\l 1)
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Création d’'un état de frais e

FRANCE

Structure du formulaire d’un état de frais — onglet Frais / Compléments

Si durant une mission, j'accumule un certain nombre de justificatifs correspondant a une méme nature de frais, par
exemple de transport en commun, cette méthode vous permet d’éviter de renseigner un a un ces justificatifs :

0 Je créé une ligne de frais
correspondant a la nature de  Frais |
frais souhaitée et je fais la
somme du montant de tous mes

. . . Date*™ 28/03/2024 (] Justificatif O Ne o
justificatifs. .
Ville / Pays* Barcelone, Province De Barcelone, Espagr Enseigne
- \ G Pre: Transpar Q Quantite 1,00
Par exemple 50 tickets a 6 euros
— 300 eUI"OS Montant* 300,00 EUR
Voir piee justificative N°5 dans onglet complémenty

Jindique dans « Remarques »
que les pieces justificatives sont \ e |
présentes dans l'onglet
« Compléments »

Goelett ECM
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Création d'un état de frais
Structure du formulaire d’un état de frais — onglet Frais / Compléments

Si durant une mission, j'accumule un certain nombre de justificatifs correspondant a une méme nature de frais, par
exemple de transport en commun, cette méthode vous permet d’éviter de renseigner un a un ces justificatifs :

Dans l'onglet « Compléments »,
Je dépose un fichier regroupant
I'ensemble de mes justificatifs
papiers.

@ Etat de frais 71706/0016 Gandralités Frais Compléments

Si je reprends I'exemple S oo
précédent, ce fichierdoit
rassembler les 50 tickets a 6

euros.

Ainsi, le valideur pourra effectuer
les vérifications grace a ce fichier

coclett  FCM
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Flux de validation

Etape validation

Le flux de validation de I'avance se résume comme suit :

Valideur 1

Responsable
Hierarchique

L B Fem

Valideur
Budgétaire
BMV

FFFFFF

56




Demande d'une avance

Etapes

La demande d'avance est
possible a |'étape de création
de 'OM:

¢ Lademande davance
doit se faire dés la
création d'un OM en
cochant la case
« Demande d'avance »

FCM

= cegid Notilus

m
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T Jules BOIVIN

20, En création

0 i i i s
. Gencralitis Frais Engagaments Domplementn
@ Contréle du MIB
Le mols dimputation budgétaine aolt Contenir k2 meis ef Fannée &n cours,
- (D) EOTP facultatit
Atsntlon | LEQTP r'a pac e18 renceigne. Veullez ka complétar unig 1 cadre tant =3 pi
T,
STANDARD
=
'-%.' Obiet* TESTFRAS G
5[*]
L&
o Deatination*  Mew
Ueu de départ® & Rue 5009 F
Lieude retour® B Rue France

Respect du protocole MAGOYA [
Resriargue
Repartition analytique
FADS - Délegation régionala e de France
Cantre de ot ¢ TOFISI0RF - 2 prandre aves 2OTE MO_MESON

45| BOTP : Momrescaigns
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Création d’'une avance T,

Initialisation
@ Avance 126 Généralités Historique Compléments ZQ Attente OM
[ Avance
La demande d'avance est o :
créee dans SIFAC des que e —

Ordre de mission 10979 - [}

le valideur 1 (responsable
hiérarchique) valide la
demande d'OM.

Remar que

'avance passe au statut
« Attente OM"

(€] cociett FCM
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Ifferents rapports par profils
FRANCE
L rt . . . Exécution du rapport g
Date de debut® 1]
0
Date de fire ]
Evolution de mes notes de frais

Categoarie - Etal de rals

Mes frais et factures par nature et par mois

. Categorie - Et=t de frais

=

- Répartition des natures de frais
= Catégorie : Etzt de frais

AT

0 0 Etatde mes avances

Catégorie = Avancs

[~

0 Je clique sur l'onglet « Rapport » dans la barre latérale de gauche et accéde ensuite aux différents
rapports possibles :

« Evolution de mes notes de frais

« Mes frais et factures par nature et par mois
« Répartition des natures de frais

« Etat de mes avances

Q En sélectionnant un des rapports, j'indique la période souhaitée en remplissant les champs :
« Date de début

« Datedefin

(€] cociett FCM
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Différents rapports par profil e
Le rapport - assistant — 2
s Z

Evolution de mes notes de frais
Catégorie : Etat de fraic
. @ Mes frais et factures par nature et par mois

Catégorie : Etat de fraig

r—=x @ Répartition des natures de frais
I ]

15210 Catégorie : Efat de frals

o » égl:l

0 @ Etat de mes avances

@)

il

0

Catégarie : Avarnce

0 Je clique sur l'onglet « Rapport » dans la barre latérale de gauche et accéde ensuite aux différents
rapports possibles :

« Evolution de mes notes de frais

« Mes frais et factures par nature et par mois
« Répartition des natures de frais

« Etat de mes avances

Q En sélectionnant un des rapports, j'indique la période souhaitée en remplissant les champs :
« Date de début
« Datedefin

(€] cociett FCM
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- L4 - Institut de Recherche
Differents rapports par profil
@
Le rapport - responsable
g/ Date de firt m
@ Catégorle : Etat de Mrals
Suivi des indemnités kilométriques
% @ ICaleg‘m:Ie::uL.j:.ldls | -
=
@
Je dlique sur l'onglet « Rapport » dans la barre latérale de En sélectionnant un des rapports, jindique la
gauche et accede ensuite aux différents rapports possibles : période souhaitée en remplissant les champs :
 Dépenses par mois et par collaborateur « Date de début
* Suivi des indemnités kilométriques . Date de fin

 Répartition des commandes de voyages Online / Offline

coclett  FCM
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