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POINTS D’ATTENTION

Vous trouverez dans ces procedures la réponse a la plupart de vos
questions/problémes. Merci de les lire avec attention. ©
Si ce n'est pas le cas, vous pouvez alors contacter miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr

Attention notamment a certaines subtilités qui posent souvent probleme pour les missions
comme :

- Lafenétre pop up qui s’ouvre lorsque vous devez réserver vos transports (diapo 46)
- La synchronisation obligatoire de votre profil a réaliser (diapo 34)

- Le fait qu'’il faille faire toutes vos réservations en méme temps (transport et hébergement) sinon la mission
risque d’étre validée alors que vous n'avez pas terminé de la remplir

- Indiquer les bons horaires de départ et de retour pour que les propositions de transports qui vous seront
faites soient adaptées a vos besoins
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GENERALITES : demandes des réseaux a la MITI

Consignes générales pour toute demande d’action :

» Pour toute action d'un réseau MITI, le porteur de l'action doit, au préalable de la réservation
de missions des agents concernés par l'action, envoyer un mail a
miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr avec toutes les informations sur l'action prévue :

nom du réseau, nom de l'action, code action (= budget), dates et lieu, listing des
personnes qui auront besoin d'une mission de la MITI, autres informations utiles
(bons de commande, etc.)

C’est seulement aprés ce mail que les agents peuvent faire leur demande de mission.

« Pour toute communication relative a une mission avec la MITI, merci de préciser le
numeéro de dossier Notilus correspondant.



GENERALITES : les missions

=  Tout agent en mission pour les réseaux de la MITI doit étre en possession d’un ordre de
mission

= |’ordre de mission:
v’ Atteste que I'agent est en situation réguliére d’absence

v’ Assure, pour tout agent CNRS, la garantie de la couverture des accidents du travail survenus
pendant 'exécution de la mission

v Permet a 'agent, CNRS ou non, d’étre remboursé des frais engagés, sous réserve de la
production des piéces justificatives

v Permet a I'agent, CNRS ou non, pour les missions a I'étranger, de bénéficier de I'assurance
rapatriement



GENERALITES : les missions

= Est considéré comme étant en mission, I'agent qui, muni d'un ordre de mission, se
déplace dans le cadre de son activité professionnelle, hors de sa résidence
administrative et de sa résidence familiale :

v'Résidence administrative : territoire de la commune sur lequel se situe le service ou
I'agent est affecté

v Résidence familiale : territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent
= | e déplacement est ordonné par le CNRS et pris en charge sur son budget.

= || concerne :
v' Les agents du CNRS
v Toutes les personnes envoyées en mission par le CNRS, y compris les personnes
étrangeres a I'administration et les personnalités scientifiques accueillies.
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2. AVANT LA MISSION

LA.-DEMANDE DE-MISSION : ETAMINE

Concerne les.agents CNRS et UMR CNRS
(et tous les agents-étant recensés.dans
Reseda ="ayant un' compte Janus)

‘ i



LA DEMANDE DE MISSION
ETAMINE

Je me connecte a ETAMINE : https://etamine-connecte.cnrs.fr/ a ’aide de mes
identifiants JANUS et j’accéede au tableau de bord

En tant que missionnaire, vous étes la clé de la transmission de l'information préalable.

J’exprime ma demande de mission et je déclare mes frais prévisionnels (RER,
VISA,...).

» Jindique avec précision les éléments suivants :

v’ Le titre de la mission, objet, dates, horaires, destinations, lieux de séjours (dont
séjours privés).

v' L’estimation des frais au plus prés de la réalité.
v' Les moyens de transports utilisés.

VAN

ETAMINE est le portail d’entrée obligatoire
pour les agents CNRS et les missions
financées par le CNRS




LA DEMANDE DE MISSION Lademande de mission doit se
ETAMINE faire au plus tard 15 jours avant la

date souhaitée de votre mission

= Pour les missions dans le cadre des RESEAUX MITI, le budget sera celui de votre
réseau (=budget MITI), et le traitement de la mission sera réalisé par les gestionnaires
de la Plateforme des réseaux de la MITI.

= Je renseigne donc OBLIGATOIREMENT le financement (voir slide 20) :
v" Financement : CNRS
v Valideur budgétaire : Anne-Antonella SERRA

v
v

» Je soumets ma demande de mission pour :
v' complétion par le gestionnaire de mon laboratoire
v’ (validation par le responsable de service ou d’équipe)
v' validation hiérarchique par le DU de mon laboratoire
v’ réception et traitement de la demande par I'équipe de la MITI



PRESENTATION DE L’INTERFACE

3- Informations du laboratoire :

1- Mon compte:

- configuration des notifications par mails,

-création de contacts, qui me seront demandés
régulierement en fonction de mes missions (je n’aurais plus
a les saisir).

message d'informations de mon unité
concernant 'organisation des

5 1 . erénomnom
Réles -";- M Aide I Déconnexion

missions.
Employeur : CHRS -
o ® Informations
Unité : | ABORATOIRE- UMR1234
Equipe : Sans équipe e e
Informations  LABORATOIRE - UMR1234 g Povelemission
Declarez votre prochaine mission
@ mrormaTioNs
2 Cet espace personnalisable est destiné & votre unité. Il sera utilisé par votre direction pour vous communiguer les informations utiles concernant les LY
[ DECLARER UNE MISSION missions et leur organisation. Mesmissions
=
=l Voir 'état de mes demandes de missions
S MES MISSIONS
[J mesarcrives Fp Tous les liens et documents : o A Alertes
ASSISTANCE \ Tous | LABO UNIV GRENOBLE ALPES H GREHOELE INP H cHRs |
@ veneoen - o i 4- Tous les liens et documents :
. . , . .
EY e TS informations d’ordre réglementaire et
L e Instruction relative au réglement des frais de déplacements temporaires en Frange? outre-mer et & I'étranger engagés prathue SUI’ IeS mlSSIOﬂS DépOSéeS par IeS
tutelles et le laboratoire.

2- Boutons d’acces pour créer une nouvelle demande
de mission et pour accéder au tableau de bord de mes
missions.




Unité

Equipe :  Sans équipe

@ roruaTions

B DECLARER UNE MISSION

Nouvelle

Madifier

Collective
Récupérer

=
H1 MES MISSIONS

[J mEsArcHivEs

ASSISTANCE

@ Leneoem

< DOCUMENTATION UTILISATEURS

LABORATOIRE - UMR1234

CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Je crée une demande de mission.

y N

Riles - § compte 1% aiae
'

Nouvelle mission

Déclarez vos demandes de mission ici.

Toutes les modifications seront possibles avant transmission pour validation de vos missions. Méme de facon incompléte. elles apparaitront dans votre agenda.
Apres les validations, vous recevrez les indications pour effectuer vos réservations de fransport et d'hébergement. Vous devrez ensuite récupérer votre ordre de mission auprés de votre gestionnaire.

Différents acces
possibles

\g

o

Nouvelle Modifier Collective Récupérer
Préparer une nouvelle Compléter ou modifier Une mis )| Réexploiter une mission
mission une mission en plt antérieure

préparation

Prénom NOM

Déconnexion




CREER UNE DEMANDE DE MISSION ETAPE IMPORTANTE
Je compléte le titre de la mission.

IMPERATIF :

Je nomme ma mission
avec un titre relatif amon
réseau sous le format:
B Titre de la mission :

MITI Reseaux_NOM

AG ENT_N OM Saisissez le titre pour votre nouvelle demande de mission
RE s E AU CODE Colloque « La musique et lEurope » a Berlin
ACTION*_INTITULE DE -
LA MISSION_DATES et Q e

LIEU

v |l est repris sur I'objet
de la mission dans
NOTILUS.

v' |l s’affiche sur ’TOM
papier GESLAB.

cnr
*CODE ACTION : donné dans I'arbitrage budgétaire de I'année de votre réseau (voir avec le COPIL)



Je renseigne les détails.

B Détails :

Le « titre » doit permettre aux valideurs et gestionnaires d'identifier votre mission, « I'objet » de le classer.

CREER UNE DEMANDE DE MISSION

24 :

/

Titre - * Dbjet - *

Collogue « La musique et I'Europe » Collogues, congrés et séminaires
12

Descriptif et commentaires

Collogue & Berlin + visite laboratoire partenaire & Potsdam

Selectionne

PICS

‘agit-il d'une coopération internationale ?

Si nécessaire, apporter les

précisions ufiles dans la zone «

@® oui () Non

Les différents objets
sont relatifs au motif
de la mission
(administration de la
recherche, colloques,
formation...)

4

Documents justificatifs :
Programme colloque, séminaire, formation, lettre dinvitation, convocation, annonce réunion, autres,... (formats acceptés: pdf etimages)

B Programme_colloque_0.pdf 9 B [Invitation_Potsdam_1.pdf e

La partie « descriptif et commentaires »
permet d’ajouter des informations

N complémentaires. Ces informations sont
reprises dans la mission NOTILUS et sont
inscrites sur ’'OM papier GESLAB.

Je peux joindre des documents justifiant mon
déplacement (invitation, programme...).

/




CREER UNE DEMANDE DE MISSION Jindique les dates, je

précise les difféerentes
Je renseigne les destinations 1/2. étapes de mon
déplacement (dont séjour

privé, cf. focus slides 16
et 17) et les moyens de

Départ : D Résidence administrative @ Precisez la commune * Le* 2 transports utl I ISeS.
part: Résidence familiale ou autre @  Grenoble 2032023 M 800 o
' - -
IMPORTANT: Si je
Entrez votre ville de destination. Verifiez le pays et validez imperativement la destination dans le menu déroulant *

« Berlin. Berlin, Berlin - Allemagne - - Sélectionne ma
résidence

IJ Destinations : a CALENDRIER

Du * a*
9 Votre mission aura lieu dans un pays étranger. Avantvotre départ, merci de consulter les Conseils aux 201372023 B 18:00 ]
ﬂ - - - -
B voyageurs du Ministére de IEurope et des Affaires Etrangéres (MEAE) f I I d
Etape N°1
p . amiiiaie, je dois

25/3/2023 B 17:00 ®

+ impérativement
s seune e _| |Pavoir renseignée
/E au préalable dans
6 Je clique sur + pour mon proﬁl

ajouter une étape NOTILUS
(voir slide 31)

Selectionnez vos modes de transports

= Avion €@ Véhicule personnel -. €3




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Les destinations 2/2.

Entrez voire destination et val

mperativement dans le menu deroulant *

+ Potsdam, Brandebourg, Allemagne

Du * a
24/3/2023 B 15:00 @

Etape N°2 A Votre mission aura lieu dans un pays étranger. Avant votre départ, merci de consulter les : :

§ Supprimer Conseils aux voyageurs du Ministére de 'Europe et des Affaires Eirangéres (MEAE) AR #
25/3/2023 B 10:00 @

Sélectionnez vos mo
= Tan © + [0 & sSejourprivé @
() Destination principale
(O Résidence administrative @ o
Retour : (® Résidence familiale @ 25/3/2023 # 20:00 P

QO Autre

Réinitialiser les dates @




I[1 Destinations :

Départ :

Etape N°1
]
Supprimer

£y s - o .
() Résidence administrative @
(@) Résidence familiale @

Le séjour privé doit étre renseigné dans les étapes.
Pour saisir un séjour privé en début de mission dans ETAMINE, il faut saisir deux étapesau

minimum.

Je pars a Marseille en train et je commence ma mission par un sejour privé

() Autre

CREER UNE DEMANDE DE MISSION
SEJOUR PRIVE EN DEBUT DE MISSION 1/2

E CALENDRIER

0 Lieu et date de départ —>

9 Etape 1 : Je renseigne la

Entrez votre destination et validez la impérativement dahs Vi”'e_de“mon Séjour priVé
« Marseille, Bouches-Du-Rhone, Provence-flpgsCate d) ran
JEHe'CBERE Pas la case

[

ectionnez vos mad

Train €

séjour privé a ce stade.

es de transports

Etape N°2
| ]
Supprimer

9— Etape 2 : Je renseigne la ville

4 de la destination principale de
ma mission. A cette étape, je

14/7/2023 = 10:00 o
14/7/2023 = 14:00 ®
) - :
s & Saiour e @ 141772023 = 14:00 ®
f’:) Destination principale
14/7/2023 M 14:00 ®
177712023 M 8:00 ®

e . ] & Sé rivé @
coche la case sejour prive de T y mwp e

I'étape 1 et la case destination
principale de I'étape 2




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

SEJOUR PRIVE EN DEBUT DE MISSION 2/2

Le séjour privé doit étre renseigné dans les étapes.

Pour saisir un séjour privé en début de mission dans ETAMINE, il faut saisir deux étapesau
minimum.

Je pars a Marseille en train et je commence ma mission par un sejour prive.

_ _ a Etape 1 : L'étape 1 | :
Etape N°1 R TR devient le séjour prive. N\ 112023 | 14:00
| Au 3
Supprimer i Sejour privé @ 17/7/2023 = 8:00
5 () Destination principale
Entrez votre destination et validez |a impérativement dans . y 7 .
; « Marseille, Bouches-Du-Rhone, Provence-Al Etape 2 " Letape 2 deVlent
Etape N°2 la destination principale de »| 17712023 @ 800
i Sélectionnez vos mades de transports |a mISS|On. ;;—1;?;2023 ;B_UU
.y @« Tran €  Transports en commun €3 + g [ 8 ;

(®) Destination principale




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

@ Pour une destination a I'étranger, j’ajoute des contacts.
Je compléte la rubrique santé et sécurité le cas échéant (cf. focus slide 19).

Y. Coordonnées pour un pays étranger :

En cas d'événement naturel ou sécuritaire (attentat, mouvement populaire_..), l'employeur doit pouveir contacter l'agent en urgence. En conséguence, il est demandé 4
g tout agent en mission hors du territoire métropolitain de fournir au moins un numéro d'un téléphone portable et courriel sur lequel il sera joignable lors de sa mission, en
s'assurant que ce téléphone est techniguement compatible avec les réseaux de communication locaux. Vous pouvez en mettre plusieurs en les validant par Ia touche

“entrée”.

- N° de téléphone

Etape n*1 : Berlin, N.C.,

Berlin, Allemagne - Du 0 +330102030405
20/03/12023 au 24/03/2023

Courriel p

B azety@abir

Etape n°2 : Potsdam,
Brandebourg, Allemagne - Du

& Courriel personnel :

24/03/2023 au 25/03/2023

E3 Santé/ Sécurité :

La mission comporte des risques pour moi :

(O oui (@ Non




CREER UNE DEMANDE DE MISSION ETAPE IMPORTANTE

Je renseigne les informations sur le financement

Financement : Ces informations sont obligatoires

dans le cadre d'une mission pour les
Précisez le financeur si vous le connaissez : réseaux de Ia MITI. Si elles ne sont
CNRS - CNRS

pas renseignées, la MITI n’obtiendra
pas votre demande.

|:| Financement hors tutelles de ['unité

Précisez lefla valideur budgétaire si vous le/la connaissez

SERRA Anne-Antonella - MOY 1661 v Financement ) CNRS
Précisez |'origine si vous la connaissez : \/ Valldeur bUdgétalre Anne-AntOne”a SERRA

SE MITI - SE BUDGET MITI

e s o v Si cela est possible, merci de renseigner :
SE 51 - HAUTES PRESSIONS v Origine : SE MITI - BUDGET MITI
v Entité dépensiére : votre réseau (SE numéro du

réseau - nom du réseau)




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

L’estimation des frais permet
J'estime mes frais prévisionnels 1/3. a mes valideurs de connaitre

le colt global estimé de la
mission (frais remboursables

© Estimation des frais :

Estimation rapide des frais : fr | ri n h r r I
Estimez les frais de votre mission selon 'usage en vigueur dans votre unité (estimation demandée, non demandée ou facultative). Vous et ais p sSeéencha ge pa e
pouvez aussi enregistrer votre demande et venir la compléter plus tard via votre Tableau de bord (Mes Missions = En préparation) f|nanceu r)_

Cette estimation doit étre faite
au plus pres de la réalité.

[[] Je souhaite faire une demande d’avance

0

Je renseigne tous les
transports utilisés au cours

Frais remboursables : 367,90€  Total mission : 900,90€

Etape n°1 : Berlin, N.C., Berlin, Allemagne - Du 20/03/2023 au 24/03/2023 de ma miSSion (Sur marChé
—| et hors marché) pour :
&= Transports : + AJOUTER UN TRANSPORT v" Estimer le colt glObal
de la mission
Merci d'indiquer ici uniquement une estimation prévisionnelle du colit associé au transport. Celui-ci n'est pas comptabilisé dans les frais v Permettre d’autoriser

prévisionnels de remboursement & I'agent, car ce type de transport doit, sauf cas d'exception, étre réservé a partir du portail Rydoo et pris en
charge directement par I'établissement.

'usage de certains
types de transport
Wehicule personnel 522 € j (VéhiCUIG personnel,

taxi...)

Avion 0 <




CREER UNE DEMANDE DE MISSION
Indemnités journaliéres
J’estime mes frais prévisionnels 2/3. (J):

Une IJ correspond a une
nuitée et deux repas.
Elles sont calculées
automatiquement en

=Y Indemnités journaliéres :

Merci d’indiguer ici uniguement une estimation prévisionnelle du colt associe a 'hébergement. Celui-ci n'est pas comptabilisé dans les frais
prévisionnels de remboursement & I'agent, car I'hébergement doit, sauf cas d'exception, éfre réservé a partir  de Goelett et pris en charge

directement par I'établissement. fonction :
v" du baréme en vigueur

Hébergements : S&jour de 4 nuit(s)s X 106,60 = 426,40 € = Retirer tout (|V| IN EF|)

20/03/2023 10660€ v de la destination

2110312023 106,60 € v des horaires de

2210312023 106,60 € mission.

23/03/2023 106,60 €
Repas du midi : 5 repas x 28,70 = 143,50 € - retirertout | J€ PENSE @ SUpPpPrimerles

20/03/2023 28.70€ |J si je sais qu’elles ne

o | seront pas prises en

charge (comprises dans
g I'inscription d’'un
colloque, hébergementa
titre gratuit...)

24103/2023 28,70 €




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

J’estime mes frais prévisionnels 3/3.

Repas du soir: 4 repas x 28,70 = 114,80 € = Retirer tout
20/03/2023 2870€
21/03/2023 28,70 €
22/03/2023 2870€
23/03/2023 287T70€
w Autres frais : R Au.tres frais :
J’ajoute les « autres
Peage % € e frais » prévisionnels
Parking 125 € 8 connus (inscription
colloque, péage, visa...)




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Je confirme ma demande de mission et la transmets au gestionnaire de mon laboratoire.

Du 20/03/2023 au 25/03/2023 a Berlin, N.C., Berlin, Potsdam, Brandebourg - Allemagne

£ 5 : "  TRANSMETTRE AU GESTIONNAIRE ~
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et ’'Europe » a Berlin
B Objet : Collogues, congrés et seminaires > Deépart de : Résidence familiale le 20/03/2023 a 07:00
E Financement souhaité : CNRS 4. Retour i : Résidence familiale le 25/03/2023 3 20:00
B Descriptif et commentaires : Colloque « La musique et [ Destination(s) :
I'Europe » a Berlin + visite laboratoire partenaire a Potsdam - cas

Du 20/03/2023 a 15:00 au 24/03/2023 a 12:00

complexe 3
Allemagne, Berlin, N.C_, Berlin

& Documents et piéces jointes :
Du 24/03/2023 a 15:00 au 25/03/2023 a 10:00

E Programme_collogue_0.pdf B [Invitation_Potsdam_1.pdf Allemagne, Poisdam, Brandebourg

B Ajouter une piéce jointe

SUPPRIMER ,‘ MODIFIER v TRANSMETTRE AU GESTIONNAIRE




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

@ Le récapitulatif de la demande de mission : a ce stade, je peux supprimer, modifier ou transmettre ma
demande d’ordre de mission au gestionnaire de mon unité.

Frais estimatifs A )
Mission N° UMRS5266-41 - Collogue « La musique et 'Europe » 3 Berlin - PHILIDOR ESR Auberon Etape n° 2 - Potsdam, Brandebourg, Allemagne @ TOTALETAPE 37406

Merci de vérifier I'estimation des frais avant de valider votre demande. @ TOTAL MISSION : 1383,20€
B Commentaires :

Frais remboursables : 436,80€  Total mission : 1383,20€

-~

Etape n° 1 - Berlin, N.C., Berlin, Allemagne ©® TOTAL ETAPE : 130580 €
% ANNULER B ENREGISTRER = VALIDER

&= Transports :

Veéhicule personnel 522 € > Mission transmise pour validation

Vous pouvez suivre les étapes du traitement de la demande de mission. Aprés validation
hiérarchigue (ou FSD et/ou institut le cas échéant), la mission sera automatiquement transmise
a Notilus (seulement si I'établissement financeur de la mission a pris le marché ESR). Vous
pourrez alors passer aux elapes suivantes depuis Notilus directement

Avion 500 €

OK

x ANNULER B ENREGISTRER > VALIDER




CREER UNE DEMANDE DE MISSION

Du 20/03/2023 au 25/03/2023 a Berlin, N.C_, Berlin, Potsdam, Brandebourg - Allemagne
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et ’'Europe » a Berlin

,‘ EN COMPLETION DE MISSION

B Objet : Collogues, congrés et séminaires 2~ Départ de : Résidence familiale le 20/03/2023 a 07:00
E Financement souhaité : CNRS <. Retour a : Résidence familiale le 25/03/2023 & 20:00
B Descriptif et commentaires : Collogue « La musique et 1 Destination(s) :

I'Europe » a Berlin + visite laboratoire partenaire a Potsdam - cas L ) o

complexe 3 Du 20/03/2023 a 15:00 au 24/03/2023 & 12:00

Allemagne, Berlin, N.C_, Berlin
& Documents et piéces jointes :
Du 24/03/2023 a 15:00 au 25/03/2023 a 10:00

B Programme_collogue_0.pdf B Invitation_Potsdam_1.pdf Allemagne, Potsdam, Brandebourg

Ma demande de mission est transmise au gestionnaire de mon laboratoire.

Le gestionnaire vérifie et
corrige le cas échéant les
données budgétaires
GESLAB puis transmet ma
demande de mission a mon
DU (ou son délégataire) pour
accord / validation.

-i- SUPPRIMER LA MISSION E ME S5AGERIE v VOIR LE DETAIL COMPLET

|

QSuite a la validation de ma demande de
mission par mon DU, je regois un mail de
confirmation : je peux me connecter a
NOTILUS pour la suite du processus.




3. LA.GESTION. DE LA MISSION :

NOTILUS-GOELETT

—
e



LA GESTION DE LA MISSION
GENERALITES

Je me connecte a Notilus : https./esr-cnrs.notilus-inone.fr/ avec mes identifiants
JANUS et j’accéde au tableau de bord

= La gestion des missions
v’ Les types de missions

NOTILUS est I'outil principal pour la
v'  Les statuts de la mission et de I'état de frais

gestion des missions, partagé entre

les unités et les délégations v'  Les axes analytiques
régionales.

Il dispose des fonctionnalités principales = Les agents

suivantes : v' Les réles et les profils

v Le profil voyageur
v Le suivi des véhicules personnels des agents



LA GESTION DE LA MISSION
GENERALITES

= Un accés intégré a la plateforme de voyages
v' Laréservation en ligne
v Le lien avec I'agence pour les demandes de devis

= Les controles de conformité embarqués
v Le contrble de cohérence
v Les réservations de voyages conformes au type de mission

= Les états de frais et les justificatifs dématérialisés
v' La saisie des temps
v' La déclaration des frais
v Les justificatifs numérisés



LA GESTION DE LA MISSION
LES PICTOGRAMMES D’ACTION / ANNULATION DE MISSION

Emettre signifie que 'on AVANCE dans le circuit de progression de la mission

Emett . - e
SRS (exemple : envoyer vers le valideur, saisir les temps de la mission)

Rappeler signifie que 'on REVIENT sur 'action précédemment effectuée
(exemple : annuler I'envoi vers un valideur, revenir sur I'étape de réservation des prestations)

Rappeler

0 © ©
i i e

Annuler Annuler signifie que 'on ANNULE la demande de mission

A L’annulation est irréversible.

En cas d’erreur, il faudra saisir
une nouvelle demande de
mission dans ETAMINE.

Si vous annulez une mission, il faut annuler les transports et hébergements réservés :

o Envoyer un mail a cnrs.voyages@fr.fcm.travel avec en copie miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr
o Indiquer dans votre mail : Nom et prénom ; Référence dossier FCM ; L’objet de votre annulation
Numéro de téléphone de FCM si besoin : 0156561815, puis tapez 2



Contacter FCM

Si vous souhaitez contacter FCM pour :

* Annuler une mission ;

» Faire une réservation groupée pour un hétel (minimum 10 chambre) ;

* Toute autre question

- Envoyer un mail a cnrs.voyages@fr.fcm.travel avec en copie miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr
Numeéro de téléphone si besoin : 0156561815, puis tapez 2

Pour réserver un moyen de transport hors marché (ex: vol low cost, train Ouigo ou étranger) : il faut faire
une demande de devis offline via Notilus.



LE GESTION DE LA MISSION
PRESENTATION DU TABLEAU DE BORD

Accés aux détails du 9
profil missionnaire
de connexion

Acceés a Prénom NOM

Centre National de la

I’écran WNOU.IUS
acherche Scientifique

v

Ordres de mission

d’accueil
Menu d’affichage

de Ia IiSte des Aucun élément Ordres de mission T —
Encréation : 0 En validation : 0 Validés : 0

Ordres de mission permanents

profils 9

Accés a la liste de tous les Accés a la liste des ordres
objets existants (OM, EF..) de mission

Rubrique qui liste les

Ensemble de actualités

raccourcis pour
accéder aux
éléments

@@ E

En création : En validation : o Validés : o

ey
i

P

Mes frais
@ Frais OCR : 0 Frais refusés : 0 Frais carte : 0

Avances

En création : 0 En validation : 0 Validés : 0

I Ordres de mission permanents a Notes de frais H m N

Aucun élément Aucun élément Aucun élément

Accés 2 la liste des ordres Acces a la liste des états de Acceés a la liste des avances
(fonctionnalité non utilisée par

de mission permanents frais le CNRS)




LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Depuis la page d'accueil, j'accéde a mon profil. Rappel lien de connexion : https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/

[N Prénom NOM 5
sy Centre National de la
InOne Recherche Scientifique

= (NNotilus

[ ] 1
(9] Mes objets Ordres de o » E ©
(g} Profil
Aucun élément Ordres de mission 7y e
M) ucun élément
" 2 P I PTIE pEr—
Profil Bk
2 = ioi Mon profil Mes données Piéces-jointes CGU A propos = Profil voyageur
- RIlRATEYE —__non synchronisé

Données de connexion p\
- A la premiere connexion il est

@@E

= Apeillzation mghile indispensable de synchroniser son profil
=5 voyageur avant de faire une mission sous
Efl Personnalisation ETAMINE pour pouvoir faire une réservation

de voyage sur GOELETT.




Qo

@RE

Tt ¥
T

=D

Mon profil

Mes informations personnelles

Mes données

Nom ISTERRE

Prénom GestionnaireCV-VB Trois

Ville de naissance

Pays de naissance

Identifiant 11525988

E-mail prenom3.nom3@xxx.cnrs.fr

Informations de contact

Téléphone professionnel

Numeéro : (07 46 +* *= **

Actif : Oui

Piéces-jointes

LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Je compléte mes données : je renseigne les informations obligatoires identifiées en rouge 1/2.

CGU

Nom d'usage

Nom de naissance
Date de naissance
Nationalité

Matricule

.~ Profil voyageur non
A propos = i
synchronise

Nom
Date de naissance

1152598

Numeéros de
téléphone

Centre National de la
InOne Recherche Scientifique
2 5] O
Profil

Prénom NOM

~

[




LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Je compléte mes données : je renseigne les informations obligatoires identifiés en rouge 1/2.

Prénom NOM

Centre National de la

Recherche Scientifique

Profil utilisateur Mon profil Mes données

&
<

Piéces-jointes CcGU

A propos zQ, Profil voyageur non syncl

Profil

S|

0}

~

hronise

@ La saisie des informations voyageur (date de naissance,
@ La saisie d'un numéro de téléphone professionnel actif est obligatoire

...) est obligatoire

I(

Mes informations personnelles

Nom  |STERRE
Prénom  GestionnaireCV-VB Trois

Ville de naissance
Pays de naissance

Identifiant 000000

E-mail prenom3.nom3@xxx.cnrs.fr

Informations de contact

Adresses

Adresse professionnelle

©®

Ville : PARIS 16 Code postal : 75794 Pays : France Actif :

Aucun élément

Qui

. :°“‘f"““9° Nom d’'usage
Date de naissance

Date de naissance

Nationalité

e

Matricute 000000

Numéro de téléphone
professionnel a minima

L)




LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

@ Je compléte mes données : je renseigne les informations obligatoires identifiées en rouge et j'ajoute les
données utiles (Abonnements, contacts, documents identité...) 2/2.

Adresse personnelle /

Adresse professionnelle . .
iig] obligatoire.
Ville : ST MARTIN D HERES ~ Code postal : 38061  Pays : France  Actif : Qui

Documents d'identité

+

Aucun élément

Carte d'abonnement et de fidélité

Aucun élément

&)

Véhicules

Aucun élément

B

[+

Autres contacts

Aucun élément

Exporter

Synchroniser le profil

Suspendre I'accés a mon profil ]




LA GESTION DE LA MISSION
MISE A JOUR ET SYNCHRONISATION DU PROFIL

Je synchronise mon profil.

Suspendre l'accés a mon profil ] [ Exporter Synchroniser le profil

Le profil a été correctement
synchronisé

« CNRS (CNRS_RYDOO) :
oK

‘ Profil utilisateur Mon profil Mes données Pigéces-jointes cGU A propos =Q, Profil voyageur synchronisé




LA GESTION DE LA MISSION
AJOUTER UN VEHICULE PERSONNEL DANS LE PROFIL

Je compléte tous les champs obligatoires (*) et je clique sur Ajouter.

Ajout de véhicule

Immatriculation*  AB123Y7 0 Actif Activer mon vehicule

Marque* RENAULT Puissance fiscale* 05 CV et moins hd

Modéle* ZOE

Assurance Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels

“ '

0
Si je dois utiliser mon véhicule personnel, je
le déclare dans mon profil afin de pouvoir le
renseigner dans mes frais prévisionnels




LA GESTION DE LA MISSION
AJOUTER UN VEHICULE PERSONNEL DANS LE PROFIL

@ J’ajoute les documents obligatoires (carte grise et certificat d’assurance).
Je soumets pour validation (cette validation conditionne la possibilité d’'utiliser mon véhicule personnel).

@ Véhicule AB***YZ Généralités Compléments Brouillon
Immatriculation®* AB***YZ o Actif Activer mon véhicule
Marque*® REMAULT Puissance fiscale* 05 CV et moins -
Modéle®* ZOE Historique des distances Q

Assurance Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels

Carte Grise - AB***YZ
Actif : gui  Piéces-jeintes : 1

Certificat d'assurance - AV987456
Datededébut : 01/01/2023  Datedefin : 31/12/2023  Actif : Qui  Piéces-jointes : 1

|

!/;\5 Le gestionnaire du laboratoire du missionnaire
disposant du profil approbateur véhicule doit

valider I'ajout du véhicule. A faire bien avant le
départ du missionnaire.




LA GESTION DE LA MISSION
LES PREMIERS STATUTS DE LA MISSION

Lorsque 'OM s’intégre dans NOTILUS, il est au statut A compléter

- Prénom NOM
= (UNotilus g

Centre National de la
Recherche Scientifique

InOne

Ordres de mission

Q 507 @
1 élément(s) affiché(s) sur 1

507 - Collogue « La musigque et FEurope » & Berlin

Type : STANDARD ~ Début : 20/03/2023 Fin : 25/03/2023  Lieu : B8 Berlin

HE B

Apreés I'ajout des prestation voyage, 'OM passe au statut OM valorisé

Ordres de mission

Q 507 @
1 éiément{s) affiché(s) sur T
507 - Colloque « La musique et 'Europe » & Berlin

Type : STANDARD ~ Début : 20/03/2023 Fin : 25/03/2023  Lieu : B Berlin Limite d'approbation : 20/03/2023

BE B




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET GENERALITES

. Prénom NOM
OUNotilus e
fcherche Seientifique

Dans cet onglet, on y retrouve les

2‘3 @ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais . . . Fompléter
informations transmises par ETAMINE, elles
. R sont non modifiables par le missionnaire.
jet*  Collogue « La musique et I'Europe » & Berlin
Destination* Sl Allemagns o o . R R o Debut*  20/03/202
:@: Lieu de départ* 38 5 GRENOBL! 3 Fin*
% Lieu de retour* 38045 GRENOELE, Fran Date création
Demande d'avance Générer une avance pour la mission (D)
Ville de départ o] Budget global validé 250,00 @
V]
Ville de retour (o] Budget remboursement validé o}
A
Objet de la mission Collogues, congres et séminaires Modes de transports sion (+2 aut - @

Type de mission

Remargue

Répartition analytique

Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR2940)
Centre de codit/Centre financier : UpR2940 (1882)  Origine budgétaire : 1882 ORIO80 1882 ORIMB0)  Entité dépensiére : EDP116429 (EDP118429)

QIcI0) =



LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE

Je clique sur une prestation voyage pour accéder a GOELETT.

@ Ordre de mission 2252 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments =Q A compléter

()
11 Clermont-Ferrand, France 11 cermont-Fe| | es données sont pré_remp"eS, dés lors que
Dbt < yosi2023 ) e 14j0612073 jai renseigné un transport et un hétel dans

i ST ETAMINE, ces informations redescendent
: 4_/4me% dans NOTILUS pour  faciliter mes

Début : 12/06/2023 - 05:45 , .
réservations.

11 Clermont-Ferrand, France B 1 Saint-Martin

Doe

Début : 14/06/2023 - 12:00

A

Le bouton émettre ne sera disponible que :

v Si une prestation voyage est ajoutée
depuis GOELETT ou,

v si les segments voyages pré-
renseignées sont supprimés.




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE

Je peux modifier les dates et horaires de voyage pré-renseignées et je clique sur « Réserver ».
@ J'accede directement aux propositions sur GOELETT.

La partie haute (voyage) reprend les informations

Train : Je réserve en lighe relatives au transport et nuitées issues dETAMINE.

° Saint-Martin-D'Heres, France - Clermont-Ferrand, France
Départ le : 12/06/2023 05:45
o Allar
Origine*  Saint-Martin-D'Heres, Isere, France Q Départ le - 12/06/2023 | 05:45
Retour
Destination* Clermont-Ferrand, Puy-De-Dome, France Q Départ le - 14/06/2023 o) 12:00
Convenance*  Aller/Retour e
e ¥ Attention a la fenétre pop up qui 9
s’ouvre selon les navigateurs (voir _ _
. Supprimer Enregistrer Réserver
diapo 46




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE

@ Si je n’ai pas renseigné ETAMINE ou que j’ai supprimé les informations dans la partie voyage, je clique sur
le « +».

Puis je choisis ma réservation.

= wNot”us [Nl Prénom NOM

S Centre National de la
InOne Recherche Scientifique

0
o

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments =Q, A compléter

o
Aucun élément
O

Avion 9

Réservation : En direct ou via agence

@@E

_ Aucun élément
Train

£
| S

Reéservation : En direct ou via agence

=P

Hébergement

Réservation : En direct ou via agence

a Véhicule de location
Reéservation : En direct ou via agence
0 Document

Réservation : Via agence




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE

Je compléte / modifie si nécessaire et clique sur « Réserver ».

' @ Avion : Je réserve en ligne

o Lyon, France - Berlin, Allemagne
Départ le : 20/03/2023 10:30

Aller
o Origine*  Lyon, Rhone, France Q Départ le - 20/03/2023 ol 10:30

Retour

Destination*  Berlin, N.C., Allemagne Q Départ le ¥ 25/03/2023 (] 18:30

Convenance* Aucune

Passer par I'agence Enregistrer Réserver

Selon les navigateurs,
acceptez Il'ouverture de

@ En cliquant sur « Réserver », je bascule directement sur le portail GOELETT, les la fenétre pop-up, pour
informations relatives 4 ma demande de prestation sant reprises automatiquement permettre I'ouverture de

GOELETT

|
| O Firefor = EMpEChE Ce Site d CuvTir une Tengire popup. options



LYON (LYS) VERS BERL'N (BER) LE 20-03-2023

I B

AFS AFSF
AFTEA1 AF1234

voyage 3h 55m
conomique (P) , Economique (P)
Femille terifsire: LIGHT

Air France - 223 Air France . 223

10:30 1unai 20 mars 2023
LYON (LYS)

Aéroport de Lyon—Saint Exupéry
- Termina

(@© 55m . d'attente & Paris

<>

14:25 111 20 mars 2023
BERLIN (BER)
Berlin Brandenburg Airport - Terminal 1

du ticket immédiate

KL1832 KL1419

cy2c= 3h 40m

i V). Ec ique (V)
Famil faire: LIGHT

KLM Royal Dutch Airlines - 73J KLM
Royal Dutch Airlines - 73H

18:25 samedi 25 mars 2023
BERLIN {BER)

Berlin Brandenburg Airport

= Terminal principa

(© 40m . d'attente a Amster... s
22:05 samedi 25 mars 2023
LYON (LYS)

Agdroport de Lyon—Saint Exupéry
iTarming

du ticket immédiate

©

LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE : JE RESERVE UNE PRESTATION

@ En cliquant sur « Réserver », je bascule directement sur le portail GOELETT, les informations relatives a
ma demande de prestation sont reprises automatiquement.

£510."%
Projet

@ Wérfiez les riales du terf complet
lem

(=]

Une fois le premier
segment choisi, 2
possibilités :
1. jeclique sur
« Ajouter plus »
pour ajouter une
autre prestation, ou
2. jeclique sur
« Suivant »

Ajouter plus A




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE : JE RESERVE UNE PRESTATION

Je réserve ma prestation voyage.

Je reconnais avoir pris connaissance des conditions de vente et les accepter

poliiqgue d'annulation

o

Ajouter plus ¥

J’accepte les conditions
de vente et je clique sur
« Réserver ».

2

Réservation en cours

©

Validation en attente

/\ Le voyage doit &tre CONFIRME avant le: lundi 3 juillet 2023 01:29 ou il sera automatiquement annulé.

S\

(4]

09 Matilus InOne

C @

L J)
P

X | B Travel 23214 +

Fermer I'onglet
— T | e

O E] https://travel.goelett.com/qheest=s=

[N

R LYON 5

BERLIN =

/0

Aprés avoir cliqué
sur « Réserver »,
jattends que le
statut de la
réservation affiche
« Validation en
attente » et vérifie
I'affichage du
message encadreé
en jaune.

X S

Je ferme I'onglet de GOELETT
afin que les réservations s’integrent
dans Notilus.

27-03-2023—1-04-2023




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET VOYAGE : JE RESERVE UNE PRESTATION

Je clique sur « confirmer » pour rapatrier dans NOTILUS les prestations
sélectionnées sur GOELETT.

Les réservations sont

Une réservation en ligne est en cours. rapatriées et
Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliqguez sur le bouton "Confirmer” pour intégrer les Synch l'OhiSéeS danS

éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre &

validation dans Notilus N OTI LU S

- PrénomNOM
O9INotilus o
InOne Recherche Scientifique

Généralités Voyage Frais Engagements Compléments 2Q OM valorisé

® &

Bl Lyon, France B Paris, France

Départ : Aeroport De Lyon - St Exupery Début : 20/03/2023 - 10:30 Arrivée : Aeroport Paris-Charles De Gaulle

% Il Paris, France B Berlin, Allemagne

Départ : Aeroport Paris-Charles De Gaulle Début : 20/03/2023 - 12:40 Arrivée : Aeroport De Berlin - Brandenburg
™= gerlin, Allemagne = Amsterdam, Pays-Bas

Départ : Aeroport De Berlin - Brandenburg Début : 25/03/2023 - 18:25 Arrivée : Aeroport D'Amsterdam - Schiphol
= Amsterdam, Pays-Bas B0 Lyon, France

Départ : Aeroport DiAmsterdam - Schiphol | Deébut : 25/03/2023 - 20:35 Arrivée : Aeroport De Lyon - St Exupery

0ld Town Hotel
Début : 20/03/2023  Fin : 24/03/2023 .




LA GESTION DE LA MISSION ‘
ONGLET FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1J)

@ Je poursuis la complétion de ma mission a partir de 'onglet frais.
J’ajuste mes frais si nécessaire.

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments Q. OM valorisé

Indemnités journaliéres a

Montant total 172,20 EUR Q

Nuitée (Etranger)

v
. Total : 0,00 EUR

o

5 Q

Repas midi (Etranger)

. v
Total : 57,40 EUR

G2

Repas soir (Etranger)

v
Total : 114,80 EUR



LA GESTION DE LA MISSION ‘
ONGLET FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1J)

@ Je modifie mes indemnités journaliéres.
J’ajuste toujours mes frais au plus pres.

Dégrévements IMPORTANT:
Il faut dégrever les

Lundi 20 mars

TS e R (T R T | =P | oo | — [P IJ qui ne seront
T pas remboursées
Nuitée (Etranger) : [] ™= Alemacne | Déjeuner (Etranger] : (] Allzmagne  Diner (Etranger) : (] Allemagne (= dont transport et
Mercred 22 mars hebergement pris
Je décoche Nuitée (Etranger) : [] ™ Alemagnad Déjeuner (Etranger) : []™ Allemagne | Diner (Etranger) : [ ™8 Allemagne Su.r ’GOELETT) . ’
les nuitées et — I V— nuitée sur marche,
les repas s'ils R repas, hebgrgement
sont sans Nuitée (Etranger) : (] ™ Alemagne  Déjeuner (Etranger) : [ ™ Allemagne  Diner (Etranger) : [ ™ Allemagne a titre gratUIt' .-
frais. R P

Nuitée (Etranger) : [_] ™ alemagne ¢ [{ ) : ™ A Diner (Etranger) : Aucun

Dimanche 26 mars 9

MNuitée ( ) : Aucun i (Etranger) : Aucun  Diner (Etranger) : Aucun J ,en registre

Action en masse ]




LA GESTION DE LA MISSION ‘
ONGLET FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1J)

Je modifie mes indemnités journaliéres.

Indemnités journaliéres B

Montant total 218,40 EUR Q Coefficient* 100,00 %

Nuitée (Etranger)

Total : 0,00 EUR

Repas midi

Quantite : 1,00 Total : 17,50 EUR

Le détail des

Repas midi (Etranger)

<

Total : 57,40 EUR dég révements e
Soemmemme ———— | gppliqués est
Montant : 5740 EUR
consultable.
La quantité initiale était de 5
vy epEs e anger) N

Total : 143,50 EUR

B Berlin, Allemagne

Montant : 14350 EUR



LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET FRAIS : LES FRAIS PREVISIONNELS

@ Je peux ajouter un frais prévisionnel non renseigné dans ETAMINE.
Je peux supprimer ou modifier un frais renseigné dans ETAMINE.

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais

zQ OM valorisé

Indemnités journaliéres

Montant total 172,20 EUR Q

Nuitée (Etranger)
W
| Qua | Total : 0,00EUR
° Repas midi (Etranger)
— L= .
S10H Total : 5740 EUR

B Berlin, Allemagne

i
-
~ Montant : 57,40 EUR 0
= 7

@@ 3

{an
@,
Sm-

=%

Je clique sur +

|

Rechercher
€ digment(s) affiché(s) sur 6

Train

Date : 25/03/2023 Prestation : Tralngniﬁ HEC Meontant : 30,00 EUR Lieu : ™= Beriin, All

J'ouvre
I’écran du
frais

@ Saisir un frais prévisionnel




LA GESTION DE LA MISSION

ONGLET FRAIS : LES FRAIS PREVISIONNELS

J’ajoute un frais prévisionnel non renseigné dans ETAMINE.

-
Frais

Date*

Prestation*

Remarque

Ville / Pays *

no

B Quantité
Berlin, N.C., Allemagne Q Montant* EUR b
Prestations * Q

Les champs suivis d’un astérisque sont obligatoires.
lls peuvent étre remplis manuellement et par auto
complétion ou en recherchant via la loupe.

(2

Par défaut, le lieu du frais est la
destination finale, ne pas
oublier de le modifier si
différent.

Date*  25/03/2023 al
//V Ville / Pays*  France Q
Prestation*  Péage Q
Reel
Remarque

Quantité

Montant*

1,00

13,00 EUR -

=




La déclaration d’un frais
kilométrique est
conditionné par son
enregistrement dans mon
profil.

Ville f Pays*

LA GESTION DE LA MISSION
FOCUS INDEMNITES KILOMETRIQUES

@ Je peux déclarer des indemnités kilométriques.
Jindique d’ores et déja la ville (elle est obligatoire dans I'état de frais).

20/03/2023 al

France Q

Prestation*

Indemnités Kilométriques 8 CV |0\

Remarque

Forfait (0,54 € [ Km)

Quantité*

Montant

90,00 Km

48,28 EUR

e | (D



LA GESTION DE LA MISSION
ONGLET FRAIS : LES FRAIS PREVISIONNELS

Je visualise 'ensemble de mes frais.

Frais Q, Rechercher

8 élément(s) affiché(s) sur 8

©
©
©
©
©
©
©
©

Train

Date : 25/03/2023 Prestation : Train Quantité : 1 Meontant : 30,00 EUR Lieu : B® Berlin, Allamagne

Péage

Date : 25/03/2023  Prestation : Péage = Quantité : 1 Montant : 13,00 EUR  Lieu : | ]| France

Parking

Date : 25/03/2023  Prestation : Parking Quantité : 1 Mentant : 12500 EUR Lieu : | | France

Repas soir

Date : 25/03/2023  Prestation : Repas soir Quantité : 1 Montant : 17,50 EUR  Lieu : | | France

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)

Date : 25/03/2023  Prestation : Indemnités Kilométrigues 8 CV et plus - (WF) Quantité : 1 Montant : 64,01 EUR Lieu : B I France

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)

Date : 20/03/2023 Prestation : Indemnités Kilométrigues 8 CV et plus - (WF) Quantiteé : 1 Montant : 54,01 EUR Lieu : | | France

Repas midi

Date : 20/03/2023 Prestation : Repas midi Quantité : 1 Meontant : 17,50 EUR Lieu : B= Berlin, Allemagne

Péage

Date : 20/03/2023 = Prestation : Péage = Quantité : 1 Montant : 1300 EUR  Lieu : | || France




LA GESTION DE LA MISSION
ONGLETS COMPLEMENTS

@ J’ajoute des piéces jointes facilitant la compréhension de la mission.
(exemple : attestation de passage hors marché)

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements

Piéces jointes Q, Rechercher

Compléments

2 élément(s) affiché(s) sur 2

Les documents ajoutés dans
redescendent
pas dans NOTILUS.

ETAMINE

Programme collogue.pdf Invitation Potsdam.pdf

Invitation Potsdam.pdf
Date d'ajout : 20/03/202312:08 Fichier : Invitation Potsdam.pdf Format : pdf Taille : 34.63 kB

Programme collogue.pdf
Date d'ajout : 20/03/2023 12:08 Fichier : Programme collogue.pdf Format : pdf Taille : 34.81 kB



OVUNotilus

LA GESTION DE LA MISSION
L’EMISSION VERS LA GESTIONNAIRE

. J’émets ma mission : je clique sur «Emettre ».

N Prénom NOM

Centre National de la
Recherche Scien|

ue

1a0ne

OUNotilus

gﬁ @ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements ‘Compléments OM valorisé
STANDARD
Obiet*  Colioque « La musique et 'Europe » 4 Berlin Mois dimputation®  07/202: -
Destination * Début*  20/03/2023
r==s
8! Lieu de départ* Fin®  25/03/202
Y
JN .
Lieuderetour® 380 ENOBLE, F Date création
Demande d'avance Générer une avance pour la mission(T)
Ville de départ @ Budget global validé o}
Ville de retour fo) Budget remboursement validé sB o}
¥
>~ o

Modes de transports

Objet de la mission

Type de mission

Remarque

Répartition analytique

Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR29.40)
Centre de colt/Centre financier : UPR2940 (1882)  Origine budgétaire : 1882 ORIDIED (1882 ORI0T80}  Entité dépensiére : EDP116429 (EDP1164289)




LA GESTION DE LA MISSION
L’EMISSION VERS LA GESTIONNAIRE

J’émets ma mission : je confirme.

Confirmation

Voulez-vous émetire cet élément ?

Une fois émise, la mission passe au statut « Contréles conformité »

Prénom NOM
— .
= Notilus b ; .
_— Centre National de la
InOne Recherche Scientifique

gtfl Ordres de mission Q 507 @ =
1 élémentys) affiché(s} sur 1

507 - Colloque « La musique et 'Europe » 4 Berlin ®

Type : STANDARD = Début : 20/03/2023  Fin : 25/03/2023  Lieu : B8 Berlin Limite d'approbation : 20/03/2023




LA GESTION DE LA MISSION
LE CONTROLE DE CONFORMITE

Il s’agit d’un contréle automatique qui porte sur les 3 critéres suivants :

1. La destination (le pays),

2. Le montant (le budget prévisionnel provenant d’ETAMINE VS montant de la mission NOTILUS)
3. Les dates.

En cas d’écart constaté entre les données validées dans ETAMINE et celles présentes dans NOTILUS, la mission
passe au statut Arbitrage DU/RA.
Dans ce cas, la mission doit étre validée a nouveau par le DU ou son délégataire dans NOTILUS.

= Aprés sa validation, ou s’il n’y a pas d'écart constaté, la mission passe au statut « Emis Budgétaire ».

Ordres de mission Q (s @
1 élément{(s) affiché(s) sur 1

507 - Colloque « La musique et I'Europe » & Berlin
Type : STANDARD ~ Début : 20/03/2023  Fin : 25/03/2023  Lieu : B8 Beriin  Limite d'approbation : 20/03/2023

Ordres de mission Q_  Actions:Atraiter @ 507 @
1 dlément(s) affiché(s) sur 1

507 - Colloque « La musique et I'Europe » a Berlin -
Collaborateur : MEEL GestionnaireAss-CV Dix-Neuf - 907226 Type : STANDARD Début : 20/03/2023 Fin : 25/03/2023 Lieu : ™8 Eerlin ﬁm

Limite d'approbation : 20/03/2023 Réle : VALIDEUR BUDGETAIRE




LA GESTION DE LA MISSION
LA VALIDATION DE LA GESTIONNAIRE

Le gestionnaire effectue la validation budgétaire.

Ordres de mission Q, Actions: A traiter & 507 &
1 diément(s) affiché(s) sur T

507 - Colloque « La musique et I'Europe » a Berlin
Collaborateur : MEEL GestionnaireAss-CV Dix-Neuf - 907226 Type : STANDARD Début : 20/03/2023 Fin : 25/03/2023 Lieu : ¥ Berlin ‘m
Limite d'approbation : 20/03/2023 Réle : VALIDEUR BUDGETAIRE

Mon Ordre de Mission passe au statut « Validé ».

Ordres de mission  FGWENY I
1 &lément(s) affiché(s) sur T

507 - Collogque « La musigue et I'Europe » a Berlin
Type : STANDARD ~ Début : 20/03/2023  Fin : 25/03/2023  Lieu : B8 Berlin  Limite d'approbation : 20/03/2023

§ EUR
Validé

v Les données de la mission sont envoyées de NOTILUS a GESLAB pour la
création automatiques de la mission, de la réservation de mission et de la
commande de flux.

v" En retour GESLAB renvoi le n° de commande a NOTILUS ce qui déclenche
I’émission des billets et des vouchers.

=>Si nécessaire, je récupere mon OM signé (imprimé depuis GESLAB) avant

mon départ en mission. Je pars en mission




4..APRES LA MISSION
LA VALIDATION DES TEMPS ET LETAT
DE FRAIS DANS NOTILUS

2 f\ ! ) \ ) i |
AN



LE RETOUR DE MISSION
LA VALIDATION DES TEMPS

@ Je me connecte a NOTILUS : https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/
J'accéde a mon OM afin de valider mes temps

| @ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais ts Cor 20, validé
LAY
il bt st el Ve gl R v" A votre retour de mission, vous devez valider
N — - vos temps afin de générer I'état de frais : vous

seul détenez cette information.

Lieu de départ* Fin*

v Si vous n’avez finalement pas de frais a vous
faire rembourser, vous devez tout de méme
valider vos temps et informer le gestionnaire
MITI par mail afin qu’il solde la mission dans
les outils.

Lieu de retour* Date création

Demande d'avance Générer une avance pour la missioff(L)

Depuis 'onglet Généralités de
I'Ordre de Mission, je clique sur
Emettre pour accéder a la

validation des temps. - ©

Ville de retour

Type de mission

Remarque

Répartition analytique @

Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR2940)
Centre de colit/Centre financier : UPR2940 (1882)  Origine budgétaire : 1882_ORI0036 (1882_ORID036)  Entité dépensiere : EDP121174 (EDP121174)

(~) ®® ||z



LE RETOUR DE MISSION
LA VALIDATION DES TEMPS

En cas d’allongement des dates initiales de ma mission, 2 cas de régularisation : \

1 En dessous du deuil de tolérance de 24h-48h :
v Je déclare mes temps réels dans NOTILUS et remplis mon état de frais qui s’ajuste aux dates
réelles validées.
v J'indique dans le champ Remarque de l'onglet Généralités cet ajustement de dates, pour en
informer mon gestionnaire.

1 Au-dela du seuil de tolérance (supérieur a 48h) :
v Deés que j'ai connaissance de cet allongement, je préviens le gestionnaire afin d’établir un OM
complémentaire aux dates de la période supplémentaire (processus depuis ETAMINE).
= Pour mémoire, tout agent en mission doit étre muni d’un ordre de mission qui équivaut a une
autorisation d’absence et qui couvre I’agent en déplacement.
v Je déclare mes temps aux dates indiquées sur 'OM initial et jétablis un premier état de frais sur
la période de 'OM initial.

v Je déclare mes temps sur 'OM complémentaire et j’initie un deuxiéme état de frais sur la période
\ de 'OM complémentaire. /




LE RETOUR DE MISSION
LA VALIDATION DES TEMPS

Je déclare les dates et les horaires de mon déplacement : la mission passe au statut « Temps validés »

© Déclaration des temps Confirmation

Voulez-vous émettre cet élément ?

Type de saisie*  Mission -

Début de la mission

Saisie des temps* 20032023 B 07:00 @

&

Une fois la saisie des temps
validée, il n'est plus possible
de revenir dessus.

Fin de la mission

Saisie des temps®  25/03/2023 B 23:30 @

Ordres de mission o 507 @

1 dlément(s) affiché(s) sur 1

507 - Collogue « La musique et 'Europe » a Berlin . - -
Type : STANDARD Début : 20/03/2023 Fin : 25/03/2023 Lieu : ™ Berlin Limite d'approbation : 20/03/2023 R




LE RETOUR DE MISSION
INITIALISATION DE L’ETAT DE FRAIS

Aprés avoir validé les temps, j'initie mon état de frais =2 possibilités.

1¢re possibilité : depuis la mission

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments =0, Temps validés
Indemnités journaliéres
Montanttotal 218 40 EUR Q,

Nuitée (Etranger)

Total : 0,00 EUR

Repas midi (Etranger)

Total : 57,40 EUR

Repas soir (Etranger)

Repas midi
Quantite : 1,00 Total : 1750 EUR

Total : 143,50 EUR

Depuis I'onglet Frais de I'Ordre de mission, je clique sur
« ¥ » dans la rubrique Frais pour initier mon état de frais

Frais Q) Rechercher
9 élémeant (s) affiché(s) sur 9

D




LE RETOUR DE MISSION
INITIALISATION DE L’ETAT DE FRAIS

Apreés avoir validé les temps, j'initie mon état de frais =2 possibilités.

2éme possibilité : depuis I’écran d’accueil, via la rubrique « état de frais » ou le menu « état de frais »

&<  (NNotilus

g&, Collaborateur Informations Mes objets
Aucun élément Ordres de mission
Ordres de mission Encréation : 6  Envalidation : 5 Validés : 2

Ordres de mission ﬁ Ordres de mission permanents

it . . . - A
FORISES Depuis la rubrique Notes de frais de la page d’accueil [
(ou via le menu), je clique sur « * » pour initier mon état
. alidés : 0
de frais.

Frais carte : 0

@ vies Trais
Frais OCR : 0 Frais refusés :

&Y Avances

En création : O En validation : 0 Validés :

Ordres de mission permanents n Etats de frais E

Aucun élément Aucun élement




LE RETOUR DE MISSION
INITIALISATION DE L’ETAT DE FRAIS

@ Depuis I'écran d’accueil, via la rubrique « Etat de frais » ou via le menu : je sélectionne 'OM
correspondant a I'état de frais a initier

2¢me possibilité : depuis I’écran d’accueil, via la rubrique « état de frais » ou le menu « état de frais »

1 Création d'un état de f rais

. Ordre de mission
@ Disponibles : 2

Création d'un état de f rais

Ordre de mission
2 dlément(s) affiché(s) sur 2

507 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin
Type entité : STANDARD Lieu : ™ Bariin, Allemagne
90 - Recette Notilus - DOM 3 - 002
Type entité : STANDARD  Lieu : | J] Ablis, France




LE RETOUR DE MISSION
LETAT DE FRAIS

Mon état de frais est initialisé, je saisie mes frais.

@ Etat de frais 907226/001 Genéralités Frais Fiche missionnaire Compléments q En création
STANDARD 2 BESSON ESR Arluin (1001565)
Obget & Bigrin

Mot demput 3t on
Corcire b milssion 507 - 4

MAOALAR Pembiarsable
Montant depenss

Mol vl A roenlssn g 0 .

Fremargue

Déposez ici vos justificatifs

Répartition analytique

Vingt NEEL-NEEL (BSS157-UPRZS4A0)
Tewvire de ool Corvine financiesr | UFRZEL z Drgne budgeiaine

Esfifie depensigen - E0F12



LE RETOUR DE MISSION CUNotilus
L’ETAT DE FRAIS

. Je peux compléter mon état de frais en plusieurs fois : je le retrouverai dans la rubrique « Etat de frais ».

Centre National de la
Recherche Scientifique

; Prénom NOM
<  (UNotilus
[=ui

Aucun élément

Ordres de ion -

510 - cas complexe 4

Ordres de mission

Encréation : 6 Envalidation : 5 Validés : 2 Destination : B Berlin

o Montant : 358,07 EUR
Ordres de mission permanents
Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0 @ 508 - Colloque « La musique et Europe » 4 Berlin®™
A $ Destination : BN Berin  Montant : 358,07 EUR
Notes de frais
Encréation : 1 Envalidation : 0 Validés : o @ 507 - Colloque « La musique et 'Europe » 2 Berling§ ¢
) Destination : B Berlin  Montant : 457,20 EUR
Mes frais -

FraisOCR: 0 Fraisrefusés : 0 92 - Recette Notilus - DOM 4 - 002
Fraiscarte : 0 Destination : | | Gahors

Montant : 0,00 EUR
Avances

Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0 91 - Recette Notilus - DOM 4 - 001

Destination : | f Cahors

Montant : 0,00 EUR

Ordres de mission permanents n Etats de frais a

Aucun élément

907226/0001 - Colloque « La musique et 'Europe » .

Aucun élément
Montant : 218,40 EUR

Etats de frais

1 élément{s) affiché(s) sur 1

Q s07 @

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

Ordredemission : 507 7  Type : STANDARD ~ Mise jour : 27/03/2023

LS Res L R
En eréation



L’ETAT DE FRAIS ,
ONGLETS GENERALITES

Cet onglet indique :

v L'objet de ma mission

v Son financement

v’ Les différents montants
(dépensé, remboursable et

(©) Etat o frais 1001565/0013 Généralités Frain e = o kit rembou rsé) =q_En création

STANDARD £ BESSON ESR Arluin (1001565)

Je consulte les informations générales de mon état de frais.

Montant remboursable /oA €

Objet REC 29/06 Avance PM
Montant remboursé 0,00 €

Ordre de mission 23370 [

=] | Accés a la consultation de
To— la mission

Déposez ici vos justificatifs

Répartition analytique

1001565-UMRS275 - Arluin BESSON ESR-ISTERRE (1001565-UMR5275)
ccccccccc t/Centre financier : 0893 - LWRSZ7S | Origine budgétaire - QRIDCTZ 0693 - CRIOC12.0693  Entité dépensiére : EDRC000TC - EDPOODOTD




L’ETAT DE FRAIS ’ ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES

2. Je rapatrie des frais prévisionnels prévus.

1. Jajoute les justificatifs des indemnités journaliéres (cf. étape suivante : Les indemnités journaliéres).
3. J'ajoute par OCR ou manuellement des frais non prévus.

®

O000000O0H"®

meni

0CAD | Montant remboursable : 20,71EUR | Quantité : 1,00 repas

© e=D
\

Il faut ajouter vos frais un par un, ligne par ligne. Il
ne faut pas mettre plusieurs justificatifs sur une
ligne.




L’ETAT DE FRAIS ' ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

J’ajoute les justificatifs des indemnités journaliéres (cf. étape suivante : Les indemnités journaliéres)

@ utdeta 0013 cansraned] e Jricnemisemnare  compiémems 20 En création

- L'onglet frais reprend toutes les lignes
— = des indemnités journaliéres

pmmm s oo | cOUVertes par ma mission .
w0 |- (NUIt€ES).Depuis le 09/07/2024 le Y
s w05 me e | remboursement des frais de repas ne v
" e e en s e | FEQUIETE plus de justificatifs et se fait a v
o S hauteur du forfait (20€ par repas). .
— . C’est également le cas pour les frais de .
o nuitées, remboursés au forfait, .
_ B attestation de passage hors marché .
o obligatoire. 3
R . .
e = v
e . W
e g =




®

L’ETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

J'accéde a la liste des |J (repas et nuitées).

Je supprime les lignes qui ne me sont pas dues (nuitée sur marché, repas, hébergement a titre gratuit...)

et pour lesquelles je n’ai pas de justificatif.

@ Note de frais 907226/0001

Nuitée (Etranger)

Repas soir (Etranger)

Nuitée (Etranger)

Date : 23/03/2023  Montant : 106,60 EUR ~ Montant remboursable : 10660 EUR  Quantité : 1,00 nuitée

Date : 23/03/2023  Montant : 2870 EUR ~ Montant remboursable : 2870EUR  Quantité : 1,00 repas

ppppppp

RAPPEL REGLEMENTAIRE

» > Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans
justificatif(s) associé(s) exception faite pour les
frais de repas qui ne requiérent plus de justificatifs
(remboursement a hauteur du forfait 20€), et les
frais de nuitées (remboursement a hauteur du
forfait) si attestation de passage hors marché.

-




L’ETAT DE FRAIS ' ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

@ Je sélectionne une indemnité journaliére pour ajouter la piéce justificative correspondante (facture,
ticket de caisse).

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments

En création

Frais Q_ Rechercher
1 élément sélectionné sur 15

— Repas midi (Etranger) Saisie de frais
(.}

Date : 25/03/2023 Montant : 2870 EUR Montant remboursable : 2570 EUR Gue é-:-100 repas

se |sissisggs Justificatif

Repas soir

Ville /Pays*  Berlin, N.C., Allemagne Enseigne
Date : 25/03/2023  Montant : 1750 EUR ~ Montant remboursable : 17,50 EUR  Quantité : 1,00 repas

- Prestation®*  Repas midi (Etranger) Quantite 1,00 repas
Repas midi (Etranger) P .-

Date : 24/03/2023 Montant : Montant bot ble : 2870 EUR tité @ 1,00
ate = 24/03/ ontant : 28,70 EUR || Montant remboursable : 28, Quan 00 repas Indemnité  Alemagne Montant* 28,70 ELR

Repas soir (Etranger) Plafond (28,70 EUR / repas)

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

Nuitée (Etranger) VA

Date : 23/03/2023 Montant : 106,60 EUR Montant remboursable : 106,60 EUR Quantité : 1,00 nuitée

Repas soir (Etranger)

Date : 23/03/2023 Montant : 28,70 EUR Montant remboursable : 2870 EUR Quantité : 1,00 repas

e g "I RAPPEL REGLEMENTAIRE

Date : 22/03/2023 Montant : 106,60 EUR Montant remboursable : 106,60 EUR Quantité : 1,00 nuitée

0000006

Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans
justificatif(s) associé(s) exception faite pour les

L’ajout des piéces justificatives peut se faire par téléphone frais de repas qui ne requiérent plus de justificatifs
également via I’application mobile Notilus. Procédures ici : (remboursement a hauteur du forfait 20€), et les
https://intranet.cnrs.fr/Cnrs pratique/partir mission/retour- frais de nuitées (rembou rsement a hauteur du

mission/Documents/Mode%200pe%CC%81ratoire%20application%20mobile%20VF.pdf fOFfaIt) si attestation de passage hOfS marChe-



https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/retour-mission/Documents/Mode%20ope%CC%81ratoire%20application%20mobile%20VF.pdf

L’ETAT DE FRAIS ’ ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

J'ajoute la piéce justificative et je I'enregistre.

Saisie de frais Pieces jointes

Piéces jointes Q_ Rechercher
1 élément(s) affiché(s} sur 1

Transports en commun

Date d'ajout : 28/03/2023 15:26  Origine : GestionnaireAss-CV Dix-Meuf NEEL  Fichier : Metro. pdf Taille : 178.76 kB

Formats pris en charge :

jpg, png, pdf
Poids maximum 1Mo

]
@ RAPPEL REGLEMENTAIRE

Aucun remboursement ne peut s’effectuer sans justificatif(s)
associé(s) (HORS remboursement de REPAS et de nuitées qui
ne nécessitent plus de justificatifs. Une attestation de passage
hors marché est cependant obligatoire pour les nuitées)




L’ETAT DE FRAIS

Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais.

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments

Frais
17 élément(s) affiché(s) sur 17

Q Rechercher

ZQ En création

S Transports communs

Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR ~ Montant remboursable : 2870 EUR  Quantité : 1,00 repas

Date 25/03/2023
Ville / Pays == Berlin, Allemagne
Prestation
Quantité 1,00 repas
Montant 2870 EUR
Montant remboursable 28,70 EUR

Remarque

Metro.pdf

ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)



L’ETAT DE FRAIS , ‘
ONGLETS FRAIS : LES INDEMNITES JOURNALIERES (1)

Je rapatrie des frais prévisionnels prévus ou ajoute des frais non prévus.

eeeeee

hercher

iitec} Frais

eeeeeeeeeeee

b@@@@@@@@@@@@@@@ﬁg

L'onglet frais ne reprend
pas automatiquement les
autres frais

) E"E

Pour rapatrier un frais prévisionnel ou
ajouter un frais non prévu via le + (cf. étape
Suivante : Les frais prévisionnels)

o) =6




L’ETAT DE FRAIS
ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

@ Par défaut, les frais prévisionnels ne sont pas listés dans les frais : je dois rapatrier mes frais
prévisionnels dans la liste des Frais via le « + ».

@ Note de frais 907226/0001 Gendraiités Frais it zQ En création

Frais Q, Rechercher n
12 éiément(s) affiché(s) sur 12

@ Repas midi (Etranger)
Date : 25/03/2023 Montant : 2870 EUR Montant remboursable : 2870 EUR Quantité : 1,00 repa

Saisie de frais Pieces jointes

Saisie de frais Mes frais Repas midi

Type : Prévisionnel ~ Date : 20/03/2023  Ville : Berlin, Alemagne = Montant : 1750 EUR  Quantite :

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)
Type : Prévisionnel ~ Date : 20/03/2023  Pays : Montant : 6401EUR  Quantite :

Justificatif

Ville /Pays*  Berlin, N.C., Allemagne Enseigne

Prestation*  Prestation * Quantité Péage

Type : Prévisionnel wig : 25/03/2023  Pays: France  Montant : 13,00 EUR  Quantite :

Montant*

Repas soir

Type : Prévisionnel  Date : 25/03/2023  Pays : Tra Montant : 1750EUR  Quantite : 1repas

Remarque

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)

Type : Prévisionnel ~ Date : 25/03/2023  Pays : France  Montant : 64 Fu._Quantite :

Enregistrer




L’ETAT DE FRAIS (ONotilus
ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

. Je peux rapatrier plusieurs frais prévisionnels en méme temps.

@ Note de frais 907226/0001 Gendraiités Frais it zQ En création

Frais Q, Rechercher
12 éiément(s) affiché(s) sur 12

@ Repas midi (Etranger)

Date : 25/03/2023 Montant : 2870 EUR Montant remboursable : 2870 EUR Quantité : 1,00 repa

Saisie de frais Mes frais Pieces jointes

Repas midi
Saisie de frais Mes frais

Type : Prévisionnel Date : 20/03/2023  Ville : Berlin, Allemagne Montant : 17,50 EUR Quantite : 1repas

Justificatif Indemnités Kilomégriques 8 CV et plus - (WF)

Type : Prévisionnel e 20/03/2023 Pays : Montant : 64,01 EUR Quantite :
Ville /Pays*  Berlin, N.C., Allemagne Enseigne

Montant Repas soir

Type : Prévisionnel Date : 25/03/2023 Pays : amg: 17,50 EUR Quantite : 1repas

Remarque Indemnités Kiloméfiques 8 CV et plus - (WF)

Péage
Prestation  Prestation * Quantité Type : Prévisionnel g 25/03/2023  Payg: France  Montant: 1300EUR  Quantite :

Type : Prévisionnel | Date : 25/03/7029 Rays : France = Montant :

Enregistrer

Ajouter & la note



L’ETAT DE FRAIS

formulaire.

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais

Frais Q, Rechercher

Compléments

=Q, En création

17 élément(s) affiché(s) sur 17

@ Repas midi (Etranger)
Date : 25/03/2023 Montant : 2870 EUR Montant remboursable : 28,70 E
@ Parking
Date : 25/03/2023 = Montant : 12500 EUR =~ Montant remboursable— 00)

@ Péage
Date : 25/0B/2023 =~ Montant : 1300 EUR ~ Montant remboursable : 13,00 E

Saisie de frais

Pieces jointes
SN ———

Ville / Pays*

Prestation *

AN

La ville et le pays sont des donnée
obligatoires a vérifier / corriger
compléter pour pouvoir enregistrer

frais.

25/03/2023

Grenoble, Isere, France

Péage

Réel

Justificatif

Enseigne

Quantité

ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

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

Pour ce type de prestation, la saisle d'une pidce
jointe est obligatoire

Montant*

13,00 EUR

Remarque

Y




L’ETAT DE FRAIS

Saisie de frais Pieces jointes

Piéces jointes Q Rechercher
1 élément(s) affiché(s) sur 1

Ticket péage 25-03-23.pdf

Date d'ajout : 28/03/2023 16:32  Fichier : Ticket pdage 25-03-23.pdf ~ Format : pdf  Taille : 178.76 kB

ONGLETS FRAIS : RAPATRIER LES AUTRES FRAIS (2)

@ J’ajoute la piéce justificative du frais rapatrié (facture, titre de transport...) puis je I'enregistre.
Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais.

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments ZQ Encréation

el anger]
Da 23 Montant: 2870 EUR  Montant remboursable : 2870 EUR  Quantité : 100 repas
8 Parking
Date : 25/03/2023  Montant: 12500 EUR ~ Montant remboursable : 12500 EUR  Quantité : 1,00
@ Péage
Date : 25/03/2023  Montant: 1300EUR ~ Montantremboursable : 1300 EUR  Quantité : 1,00  Justificatif : n°5

Date 25/03/2023

Ville / Pays Bl Grenoble, France

Prestation Péage
Quantité 1,00
Montant 13,00 EUR
Montant remboursable 13,00 EUR

Ticket péage 25-03-23.pdf

RAPPEL REGLEMENTAIRE

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




L’ETAT DE FRAIS , ’
FOCUS LES INDEMNITES KILOMETRIQUES 1/2

@ Je précise, si nécessaire, le lieu de départ et d’arrivée : le montant sera recalculé aprés
I'enregistrement du frais.

Frais Frais

Saisie de frais Pieces jointes Saisie de frais Pieces jointes
Date*  25/03/2023 [a] Justificatif Ne Date*  25/03/2023 [a] Justificatif N°
Ville /Pays*  Grenoble, Isere, France Q Enseigne Ville [Pays*  Grenoble, Isere, France Q Enseigne
Prestation*  Indemnités Kilométriques 6 ou 7 CV - BB* Q Quantité* 105,93 Km il s K 6ou7cy-Ber R Quantité* 90,00 Km
Forfait (0,41 EUR / Km) Forfait (0,41 EUR / Km)
Montant 0,00 EUR ® Montant 0,0
Départ* 69000 Lyon, Rhéne, France Départ® 69000 Lyon, Rhone, France Ls montant sera calculé aprés enegistrement
Arrivée* 38000 Grenoble, Isére, France q Arrivée* 38000 Grenable, Isére, France

T fonction des lieux de dep art et Do e Ajustement manuel
d’arrivée (possibilité d’'indiquer du nombre de km

;. Remarque*
une adresse précise)

[ |

@ Indemnités Kilométrigques 6 ou 7 CV
Date : 25/03/2023 Montant : 3690 EUR Montant remboursable : 36,90 EUR Quantité : 90,00 Kim

Date 25/03/2023

Remarque *

e | R

Ville / Pays 1 B Grenoble, France

Prestation Indemnités Kilométriques 6 ou 7

Quantité 90,00 Km
Montant 36,90 EUR
Montant remboursable 38,90 EUR

Remargque



Saisie de frais

Date*

Ville / Pays*

L’ETAT DE FRAIS , ,
FOCUS LES INDEMNITES KILOMETRIQUES 2/2

Je peux cocher la case aller / retour afin de ne saisir qu’une fois les frais liés aux indemnités
kilométriques : le montant sera calculé aprées enregistrement du frais.

Pieces jointes

25/03/2023 =)

Grenoble, Isere, France Q

és Kilométri sou7cy-Ber R

Départ*

Arrivée*

Forfait (0,41 EUR / Km)

69000 Lyon, Rhéne, France

Justificatif N>

Enseigne

Quantité* 105,93 Km

Montant \ 0,00 EUR ®

Frais

Saisie de frais
Date*
Ville / Pays*

Prestation*

Départ®

38000 Grenoble, Isére, France

O Atrer / Retour

Calcul automatique

J—

Remarque*

Aller simple

Arrivée*

Pieces jointes

25/03/2023 )
Grenoble, Isere, France Q
Indemnités Kilométriques 6 ou 7 CV - B+ X

Justificatif N°

Enseigne

Forfait (0,41EUR / Km)

69000 Lyon, Rhone, France

Quantité * 211,20 Km

(6]

Montant \

38000 Grenoble, Isére, France

Aller / Retour

A

upprimer Enregistrer

Indemnités Kilométriques 6 ou 7 CV

Date : 25/03/2023 Montant : 36,59 EUR

Remarque*

Montant remboursable : 86,59 EUR

Date 25/03/2023
Ville / Pays 1 I Grenoble, France
Prestation Indemnités Kilométriques 6 ou 7 C
Quantité 211,20 Km
Montant 86,59 EUR
Montant remboursable 86,59 EUR

Remarque

Calcul automatique
Aller-Retour

A

Quantité : 211,20 Km

OYUNotilus



L’ETAT DE FRAIS ,
ONGLETS FRAIS : CREER UN FRAIS PAR OCR (3)

Je peux ajouter un justificatif de frais via 'onglet complément pour créer un frais.
(exemple : avec un ticket de péage pour illustrer la reprise des informations par la Reconnaissance
Optique de Caractéres : OCR).

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

() Frais a compléter
Au moins un frais doit &tre complété
STANDARD r'\
e -

Oblet  Collogue « La musique et Europe » & Berl Mois dimputation  02/2023 - Les justificatifs ajoutés via I'onglet

Orve domiesion 507~ [ Montant remboursable 235,00 € généralités en format image (jpeg., png.)
Montant aépensé 235,90 € Wangpk S rombourmee: 058 sont traités par I'OCR : ils géneérent
Remaraue automatiquement une ligne de frais a

compléter dés lors que la reconnaissance des
éléments est incompléte.

z i " & " V= |
Déposez ici vos justificatifs 1 il )
g 1 W
. ‘ Déposez ici vos piéces jointes
H —
AR g @

ving @
]

®

ticket peage.png




L’ETAT DE FRAIS )
ONGLETS FRAIS : CREER UN FRAIS PAR OCR (3)

@ Aprés I'ajout du justificatif dans 'onglet « Généralités », je vais dans l'onglet « Frais » pour compléter
le frais.

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

(O Frais a compléter
Au moins un frais doit étre complété

—

Frais Q, Rechercher = 4
15 diément(s) affiché(s) sur 15 .

Frais a compléter
) ~
Date : 25/03/2023 Montant : 23,40 EUR Quantité : 1,00

Date 25/03/2023

Ville / Pays 11 b rﬂvﬁu!ﬁff

Prestation v consours Reprise automatique des informations par
Quantite 1,00 le traitement OCR : ici, date et montant.
Montant 23.4 20210827320651247 1770

Montant remboursable 0

Remargque

informations.

Je clique sur le frais pour compléter les

Date:25/03/2g,,

12:47

@ Repas midi (Etranger)
4
Date : 25/03/2023 Montant : 28,70 EUR Montant remboursable : 28,70 EUR Quantité : 1,00 repas




L’ETAT DE FRAIS ’
ONGLETS FRAIS : CREER UN FRAIS PAR OCR (3)

Je compléte les informations non traitées par 'OCR.

Fras [iei7]

Saisie de frais Pieces jointes Saisie de frais Pieces jointes
Date*  25/03/2023 [} Justificatif Ne 5 Date*  25/03/2023 [a} Justificatif Ne 5
Ville /Pays*  France Q Enseigne Ville / Pays*  Grenoble, Isere, France Q Enseigne
Y
Lg
Prestation* Prestation * Q Quantité 1,00 Prestation*  Péage Q Quantité 1,00
Réel
Montant* 23,40 EUR - Montant* 23,40 EUR
Remarq Remarq

p Q arque * P
Je renseigne la ville pour pouvoir [sorne |

enregistrer le frais.

@ Péage
Date : 25/03/2023 Montant : 23 40 EUR Montant remboursable : 23 40 EUR Quantité : 1,00 Justificatif : n®5



L’ETAT DE FRAIS
ONGLET FRAIS : AJOUTER UN FRAIS MANUELLEMENT (3)

@ Jajoute un frais depuis I'onglet « Frais » en cliquant sur « + ».
Je compléte / modifie toutes les informations obligatoires (date, ville, prestation, montant...).

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments 2Q, En création

Frais Q, Rechercher
17 élément(s) affiché(s) sur 17

@ Repas midi (Etranger)
Date : 25/03/2023 Montant : 28,70 EUR Montant remboursable : 2870 EUR Quantité : 1,00 repas

Parking
@ Date : 25/03/2023  Montant : 12500 EUR ~ Montant remboursable : 125,00 EUR

" %
Frais m 6
Saisie de frais Mes frais Pieces jointes 9 Saisie de frais
Date* Justificatif | °
Date* " Justificatif  [J N° 25/03/2023 o L 4
- Q ~ Ville /Pays*  Berlin, N.C., Allemagne Q Enseigne
Ville /Pays*  Berlin, N.C., Allemagne Enseigne
L
Prestation*  Transports en commun Q Quantité 1,00 Unité
Prestation*  Prestation * Q Quantité -
Réel
Montant* 20,00 EUR e
Montant* EUR v
Navette Berlin
Remarque
Remarque
i .
oo |




L’ETAT DE FRAIS

Frais

Saisie de frais

Pices jointes e
1 élément(s) affiché(s) sur 1 q é 9

v
H ’ Déposez ici vos piéces jointes
H —_

Ticket Navette Berlin.pdf .
Date d'ajout : 28/03/202316:08  Origine : GestionnaireAss-CV Dix-Neuf NEEL  Fichier : Ticket Navette Berlin.pdf ~ Format : pdf  Taille : 178.76 kB .

RAPPEL REGLEMENTAIRE

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

@ J’ajoute la piece justificative (facture, titre de transport...) puis je I'enregistre.
Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais.

@ Note de frais 907226/0001 Généralités

OYUNotilus

ONGLET FRAIS : AJOUTER UN FRAIS MANUELLEMENT (3)

ZQ En création

Fi Q Rechercher
17 &lémant(s) affiché(s) sur 17

Repas midi (Etranger)

Parking

Péage

Repas soir

Train

Transports en commun

00000

Date
Ville/ Pays

Prestation

Quantité

Montant

Montant remboursable

Remarque

Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Montant remboursable :

Date : 25/03/2023  Montant : 125,00EUR  Montant remboursable

Date : 25/03/2023  Montant : 1300EUR ~ Montant remboursabie :

Date : 25/03/2023  Montant : 17S0EUR  Montant remboursable :

Date : 25/03/2023  Montant : 3000 EUR  Montant remboursable :

Date : 25/03/2023  Montant : 2000 EUR  Montant remboursable :

25/03/2023
= Berlin, Allemagne
Transports en commun
1,00 Unité

20,00 EUR

20,00 EUR

Navette Berlin

Ticket Navette Berlin.pdf




L’ETAT DE FRAIS
FOCUS FRAIS EN DEVISE

@ je peux renseigner mes frais en devises (conversion automatique en euros : taux de change de chancellerie
embarqués et actualisés)

Saisie de frais Mes frais Pieces jointes ChO|X de Ia deV|Se
Date* 01/06/2023 [} Justificatif N° 1
Ville /{ Pays*  Londres, Greater London, Royaume Uni Q Enseigne
R, a n— J Pour les frais saisis en devises, la
Réel

. conversion est faite automatiquement en
S / euros et le montant remboursable en € est
/ indiqué sur la ligne du frais.

Remarque *

Transports en co /
S ~
Date : 01/06/2023 Montant : 15,00 GBP Montant remboursable : 17,36 EUR Quantité : 1,00 Unit¢ Justificatif : n°1 Remarque : BB

Date  01/06/2023

Ville / Pays #1% Londres, Royaume Uni
Prestation Transports en commun
Quantité 1,00 Unité
Montant 15,00 GBP
Montant remboursable 15,00 GBP

Remarque  Navette aéroport




L’ETAT DE FRAIS
L'ONGLET COMPLEMENTS

J’ajoute les documents nécessaire hors justificatifs des frais (exemple : programme, invitation...).

@ Etat de frais 1001565/0013 Géneralités Frais Fiche missionnaire Compléments za Encréation

Détail des réservations budgétaires
ucui

Il n’y a pas de transfert de piéces jointes
entre les outils.

L’ajout de justificatifs de frais doit se faire
par I'onglet « Généralités » ou « Frais ».




L’ETAT DE FRAIS
SON EMISSION

J’émets mon état de frais aprés avoir complété et ajouté tous mes justificatifs.

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments Q En création L’e’tat de frais va étre Contrélé par
le gestionnaire du laboratoire qui
Ohiet  Collaqus« Lo musiquo o Frope » B Mols rmputation 0212023 - pourra me le rejeter en cas de
Ordre demission 507 - [] Montant remboursable 915,50 € non-conformité.
Montant dépensé 91560 € Montant a rembourser 000€

Il sera ensuite validé par le DU/RA
4 du laboratoire avant sa
transmission au Service Financier
et Comptable de ma Délégation.

Remarque

& oéposericivos pidoes ointes Aprés controle du SFC, si tout est
e S e e conforme, je suis remboursé.

Répartition analytique

Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR2940)
Centre de colt/Centre financier : UPR2940 (1882) ~ Origine budgétaire : 1882_ORI0036 (1882_ORIOD36)  Entité dépensiére : EDP121174 (EDP121174)

Voulez-vous émettre cet élément ?

Annuler Confirmer




L’ETAT DE FRAIS

LES DIFFERENTS STATUTS APRES L’EMISSION
(NON EXHAUSTIF CAR EN FONCTION DES RéLES)

Notes de frais Q 507 @

1 éldment(s) affiché(s) sur 1

907226/0001 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin
@ Ordre de mission : 507 [ Type : STANDARD  Mise ajour : 29/03/2023

il

Le statut « Emis
comptable » est celui
aprés la validation finale
du DU/RA : mon état de
frais est transmis a la
Délégation Régionale

Notes de frais Q 5070

1 élément(s) affiché(s) sur 1

907226/0001 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin
@ Ordre de mission : 507 2 Type : STANDARD ~ Mise a jour : 28/03/2023

Le statut « Payé » estle
dernier avant archivage
de ma mission

Notes de frais o (507 @
1 élémant(s) affiché(s) sur 1

907226/0001 - Collogque « La musique et 'Europe » a Berlin
@ Ordre de mission : 507 (2 = Type : STANDARD  Mise ajour : 28/03/2023
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5..LA-DEMANDE DE MISSION POUR
LES'AGENTS NON UMR CNRS

Y



e Les agents ne pouvant pas se connecter a ETAMINE (https://etamine-
connecte.cnrs.fr/) a I'aide d'identifiants JANUS doivent essayer d’obtenir un accés
JANUS via le lien sesame.cnrs.fr. sur les navigateurs Microsoft Edge ou Google
Chrome (attention a I'adresse mail que vous indiquez, il faut utiliser celle référencée
dans RESEDA : demandez a votre gestionnaire de laboratoire si besoin).

> Cette demande vous permettra normalement d’obtenir un acces JANUS et d’accéder a

Etamine / Notilus et de faire de maniére autonome vos demandes de missions.

Si vous ne parvenez pas a obtenir cet accés JANUS : il faut alors faire la demande de
mission directement par mail a la Plateforme des réseaux de la MITI :
miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr

e Envoyer au minimum 15 jours avant la date de la mission par mail toutes les
informations nécessaires a la création de votre mission par la questionnaire :


mailto:miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr

e 1. Indiquer dans le mail avec précision les éléments suivants :

v' Le réseau, le code action, le titre de la mission, dates, horaires, destinations, lieux
de séjours (dont séjours privés).

v' L’estimation des frais.

v" Les moyens de transports utilisés et les dates et heures souhaitées (selon les
possibilités offertes par GOELETT la gestionnaire fera au mieux pour réserver les
transports souhaités, mais parfois cela n'est pas possible et des prestations proches
seront réservees).

e 2. Lacréation/ mise a jour du profil des agents non CNRS ("invités") est obligatoire, et
nécessite que la gestionnaire ait un certain nombre d'informations :
Pour cela, il vous est demandé d'envoyer en PJ de votre mail une demande d'ordre de
mission complétée dans son intégralité. Le formulaire se trouve ici :
https://indico.mathrice.fr/event/373/attachments/856/1379/Demande%200M_ quand%20pa
s%20acces%20Etamine.pdf

» Les gestionnaires vous créeront en tant qu’invités et feront le nécessaire pour créer votre mission



https://indico.mathrice.fr/event/373/attachments/856/1379/Demande%20OM_quand%20pas%20acces%20Etamine.pdf

6..LA-DEMANDE DE BONS DE COMMANDE

Merci d’anticiper vos demandes et de les transmettre

au minimum 2 semaines avant les dates de prestations
afin de garantir le traitement de votre demande

/\/

Y



I PROCEDURES BONS DE COMMANDES

Procédures de commandes

o Envoyer un devis conforme a l'adresse du secrétariat de la
Plateforme des réseaux :

miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr
o Indiquer le nom du réseau, l'intitulé de 'action et son code action.

o Il est impératif d’inscrire sur le devis tous les éléments concernant le
fournisseur. Le devis détaillé doit alors comporter les éléments
suivants :

- Nom du fournisseur et adresse
- Numéro de SIRET, etc.

- 1 ligne par élément de commande (boissons a séparer du menu si la
TVA est différente)

- 1 taux de TVA par ligne de commande

- Indiquer le prix unitaire hors taxes et le prix TTC

Pour les bons de commandes de matériel merci de préciser
dans le mail le CODE NACRE

O

L’adresse de destination du devis est celle de la MITI:

CNRS - Missions pour les initiatives transverses
et interdisciplinaires - Plateforme des réseaux

3 rue Michel Ange

75794 Paris Cedex 16

L'adresse de livraison a indiquer est celle de votre
laboratoire.

A la réception du devis, la gestionnaire de la
plateforme des réseaux crée un bon de commande et
le renvoi signé a la personne ayant réalisé la
demande de devis.

Cette personne doit envoyer le bon de commande au
fournisseur.

Fournisseurs

Il est fortement recommandé de passer par des
fournisseurs déja référencés au CNRS (existant
sur Réséda) afin de facilit¢ le traitement des
commandes.



I PROCEDURES BONS DE COMMANDES

La facture du prestataire doit parfaitement correspondre au bon de commande qui
a été fournit (et donc au devis établis) : sinon le paiement de la facture est bloqué.

Procédures de facturation

Du fait de la dématérialisation des factures des
fournisseurs du secteur public il est obligatoire
pour les fournisseurs de déposer les factures
sur Chorus Pro ainsi que leur RIB (vérifier les
coordonnées bancaires).

Liens utiles :

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

https://dev.chorus-pro.gouv.fr/aife

A la réception des commandes / des
prestations :

- Pour des commandes matériel : envoyer un bon de
livraison, signé et daté par la personne ayant
réceptionné la commande, par mail a la Plateforme
des réseaux.

- Pour les prestations : envoyer un mail attestant de la
prestation a la Plateforme des réseaux.

P 99



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/
https://dev.chorus-pro.gouv.fr/aife

7.--LA-DEMANDE DE NOTIFICATION
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LA CARTE ACHAT



I PROCEDURES DE DEMANDE DE NOTIFICATIONS

Les réseaux disposent de ressources financiéres attribuées par la MITI.

La plateforme des réseaux de la MITI gére le compte propre de chaque réseau.

Le porteur d’une action peut faire une demande a la plateforme pour I'obtention des fonds associés a son action, pour
'organiser lui-méme avec son laboratoire.

La plateforme notifie alors le budget de I'action dans les services concernés (laboratoire/UMR).

Procédure de demande de notifications :

Vous devez envoyer votre demande a I'adresse miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr en indiquant les éléments suivants :

Nom et mail de la personne recevant le budget : (le nom du porteur projet)

Nom de l'unité receveuse et n° de la délegation concernée : (ex : UMR xxx-DR xxx)

Nom du l'institut de rattachement : (auquel appartient le porteur)

Nom du réseau et code de I'action (ex: A3) : (les codes relatifs aux actions se trouvent sur le document d’arbitrage budgétaire)
Code division de l'unité receveuse (ex : 2950) : (pour le connaitre, se rapprocher du service de gestion de l'unité/délégation)
Budget fonctionnement (A1) ou formation (A2) :

Type de budget (ex: SE ou RP) : (les RP ne sont utilisés que de maniéere exceptionnelle avec accord de la MITI)

Objet de la dotation : « intitulé de I'action »

Montant a verser :

Nom et mail de la gestion du laboratoire : P 101



I LA CARTE ACHAT

o La carte achat est une carte bancaire professionnelle, nominative et adossée au compte du comptable CNRS qui
permet d’effectuer des achats de proximité ou sur Internet (ex: achat de logiciels sur un site étranger, petit
matériel...) a condition qu’ils soient réalisés dans le respect des régles de mise en concurrence et de la politique
d’achat du CNRS.

o La carte peut étre utilisée de maniére exceptionnelle et seulement si la procédure de commande « classique » (devis
> bon de commande > facture) ne peut pas étre mise en place.

o Le réseau devra faire sa demande d’utilisation de la carte achat par mail a 'adresser suivante

miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr
o Cette demande sera soumise a validation par la Responsable de la Plateforme des réseaux

o Sont exclus du paiement par carte achat :
» Les achats de cartes prépayees
» Les achats effectués dans le cadre d’'une mission
» Les achats ouverts par un marché local ou national
» Les inscriptions a des colloques organisés par le CNRS via I'application Azur colloque
» Les dépenses de factures internes
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I Les lettres de mission

o Pourles membres du COPIL d’un réseau qui sont agents d’'une UMR CNRS :

Il est possible d’obtenir une lettre de mission de la MITI, attestant de l'investissement de la personne dans le réseau,
avec décharge de temps de travail. Cette lettre est conditionnée a I'accord du directeur d’unité de la personne.

La décharge de temps de travail associée est de 5% pour les membres du COPIL et de 10% pour les membres du
bureau.

o Processus:

1. La personne concernée demande a son DU s’il est d’accord pour que la MITI accorde une lettre de mission avec
décharge de temps de travail.

2. Apres cet accord informel, la personne informe la MITI par mail (miti_reseaux_secretariat@cnrs.fr) en précisant :
- Le nom de son DU et son adresse mail

- Le nom de son laboratoire et son adresse postale

- Son réle dans le COPIL

- Les dates de son mandat au sein du COPIL

3. La MITI contactera officiellement le DU pour lui demander son accord avant de transmettre la lettre de mission a la
personne concernée.
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I Contacts de la Plateforme des réseaux de la MITI

Secrétariat de la Plateforme des réseaux :miti reseaux secretariat@cnrs.fr

Responsable de la Plateforme des réseaux : anne-antonella.serra@cnrs.fr

Informations utiles sur le site de la MITI : miti.cnrs.fr
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