PROCESSUS MISSION : GUIDE DU MISSIONNAIRE

Au retour de mission

Le parcours du missionnaire dans le circuit de progression d’une mission
de la demande de mission (DM), a I’état de frais (EF)
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ETAPE 1 : je valide mes temps et j’initie mon état de frais

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

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

Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments :Q Validé
®
Dans I’OM, depuis I'onglet
e SR Généralités
Je clique sur « Emettre »

. » O« FWE Wi i P n s sEE s s s s s EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
) - &Si je n’ai finalement pas de frais, je valide
quand méme mes temps et j'informe le
gestionnaire du laboratoire par mail afin
au’il solde ma mission dans les outils.

on
Remarque
s
| @l
Origine budgétare : 1552 2 Entns aéponsites & (o7 @
'

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

" " - . . .
Déclaration des temps - A noter : une fois la saisie

des temps validée, il n’est
Type de saisie*  Mission - plus pOSSible de revenir
dessus.
Début de la mission
L’OM passe au statut Temps
i A 90" validés
Saisiedestemps* 20/03/2023 ® 07:00 [e]
Fin de la mission
Saisie destemps* 25/03/2023 & 23:30 [e]
A y
Ordres de mission Q 507 @
1 élément(s) affiché(s) sur 1
. 507 - Colloque « La musique et I'Europe » a Berlin T |
@ Type : STANDARD ~ Début : 20/03/2023  Fin : 25/03/2023  Lieu : ®® Berfin  Limite d'approbation : 20/03/2023 o R
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ETAPE 1 : je valide mes temps et j’initie mon état de frais

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

1- Depuis la mission

@ Ordre de mission 507 Generaltes Voyage Frais Engagements Complements 1Q Temps validés

o——— 0 Q] Dans I'onglet Frais, puis

Montant total 21840 EUR Q . .
- rubrique Frais
° o v Je clique surle « + »

e —

<  [VUNotilus

& comworsteu =3 3
Aucun doment Ordres de mission
Ordres de mission En erdation : & En validation : 5 WValdés ;2
@ Ordres de mission Ordres de mission permanents
permanents [En erdation : 0 En validation : 0 Validés : O
[] A - Notes de frals
E] Encreation ; En validation ; Validos : C

pm=
1B} Avances

Mes frais
s e
Frais GCR Frais rofusds ; Frais carte ;

PRy Avances

Encréation : 0 En validation : 0

18
° Notes de frais

fuagun éhjment

Ordres de mission permanents

at

Validés 1 0
0 +

Création d'une note de frais

@ MNote de frais hors mission
Ordre de mission
Disponibles : 2
h

Création d'une note de frais

Ordre de mission

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

2 élément(s) affiché(s) sur 2

507 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin
Type entité : STANDARD Lieu : B8 Egrlin, Allamagne

90 - Recette Motilus - DOM 3 - 002
Type entité : STANDARD Lieu : J | Aclis, France
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ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

L’état de frais : les différents onglets

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments 1Q En création
O Latgnadoris gt dre <> 600 ‘ J L’ong|et Généralités
- Récapitule les informations
[ swaneo |

générales de ma mission
PR et o (objet, budget preévisionnel...)
Montart ipornd 21840 Montontdrembourser 000 - Me permet d’accéder
Remaraue directement a 'OM
- Me permet d’ajouter des
justificatifs de frais
- Je peux modifier toutes les
informations de cet onglet.

Objet que « L que et rEurop & Mois dimputation

¥ Deposex i vos piéces jintes

Répartition analytique

Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR2940)
Centre de codn/Centre financler : UPR294 Origine budgétare . : Entite depensitre

[~ © IBIEL;

,,,,, —— ) L’onglet Frais
» ) _ ATinitialisation de I'état de
frais, I'onglet frais reprend

toutes les lignes des
indemnités journalieres
couvertes par ma mission
(repas et nuitées).

- Me permet d’ajouter les
justificatifs des indemnités
journaliéres

- Me permet de rapatrier un
frais prévisionnel via le « + »
- Me permet d’ajouter un frais
o i G T - non prévu via le « + »

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

' invitation...).

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

(@  LEtat de frais doit tre <> de 0
Rappel onta tat de f
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ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

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

J’accede a la liste des Indemnités Journaliéres (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 Génbralites Frais Comphiments :& En création

= - Les Indemnités

e C. e = + s

3 ddmant sectnod s 15 Journaliéres concernent :
e s B o T v - Pour lefranger -

Indemnité forfaitaire incluant

Repas s
Duades 1 25/03/2023 17,50 Eun Montant rembosrsatsde | 1750 EUR Quanting : 100 repas Justificatid - n*1 Ies frais d'hébergement (65%
Pepee i tmges - - de I'indemnité), de repas
Date : 24/03/2023 Montant 1 28 70 EUR Montan 1 28,70 EUR Quantié : 100 repas
e s (17,50% par repas) et les
et sce Etranged L
Dt : 247022023 Mantang : 28,70 EUR Montsnt remboursabla : 2070 EUR Quantits e frals leerS.
Nultbe (e — Son montant est fixé par
Date : 23032023 Montant ; 10850 EUR  Montant remboursable © 106,060 EUR  Quantih 3 100 rutée h - I'arrété du 3 jUI||et 2006
Repas soe (Etranger) = = modifié, par pays. Il ne peut
Date : 23/032023 Mantant : 78 70 EUR Momtant remboursable : 2870 EUR Cuasntitg = 1,00 repas ~ . . ’
m| @] étre diminué.
Muitée (Etranger , s
S ) e A RS TR ) Gt v lo Pour bénéficier de cette
- indemnité, I'agent doit
produire une facture d'hétel
i . . . . . . (ou une autre justification
Je sélectionne une indemnité journaliére pour ajouter la piéce d'hébergement  titre
justificative correspondante (facture, ticket de caisse) onéreux) et un justificatif de
frais de repas, attestant des
@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments IQ En création frals engages
Fais = 4 - Pour la France :
Nuitées : les agents ont
- Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Montant remboursable : 28,70 EUR  Quantité : 1,00 repas v |,Obl|gat|0n d’utlllser |es
Repes sk prestations d'hébergement
Date : 25/03/2023 Montant : 17,50 EUR Montant remboursable : 17,50 EUR Quantité : 1,00 repas . proposées par |e tltulalre du
Repas midi (Etranger) marché national. Aucune

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

indemnité journaliére n'est
Rapes sok {Evranger) ~ due a l'agent a ce titre. Sile
Date : 24/03/2023 Montant : 28,70 EUR Montant remboursable : 28,70 EUR Quantité : 1,00 repas . . . i

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

Nuitée (Etranger)

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

Repas soir (Etranger)

0000060

Oate : 23/03/2023  Montant : 2070EUR | Montantremboursable : 2870 EUR  Guaniié: 100 epas ‘fm production de justificatif, sur

Nuitée (Etranger) la base du taux forfaitaire

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

Repas : indemnité forfaitaire
fixée a 17,50 € par l'arrété du
3 juillet 2006 modifié par
I'arrété du 11 octobre 2019.
Le montant indemnitaire par
repas est versé au
missionnaire sur justificatif.
L'indemnité forfaitaire de
repas est réduite de 50 %
lorsque le missionnaire se
rend dans un restaurant
administratif ou assimilé.
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ETAPE 2 : je compléete mon état de frais

Sal f P t
Date* Justificatif N*
Ville / Pays* Enseigne
Prestation® Quantité 1,00 repas
Indemnite @ Montant * 2870

Flafond (28,70 EUR | repas)

Rémargue

Suppeimer

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

‘ Déposez ici vos piéces jointes

=,

nine un fraie dait Atra camnlété

Saisie de frais

T

ik

T

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

| [ R

#2\  Repas midi (Etranger)

Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais

@ Note de frais 907226/0001 Geneéralites Fraes

Complements Q. En création

Frais =
Q -
8 Repas midi (Etranger)
-~
Dete : 25032023 Montant : 2870EUR  Montant remboursable : 2870 ELR  Quantté : 1,00 repas
Date  25/03/2023
Ville /Pays W Bertin, Allemagne
Prestation  Repas midi (Etranger)
Quantité 1,00 repas
Montant 2870 EUR
Montant remboursable 28,70 EUR

Remarque
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ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

Je rappelle un frais prévisionnel

(© Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments zQ En création

oot o Par défaut, les frais
A g I
12 éément(s) affiché(s) sur 12

prévisionnels ne sont pas
Repas midi (Etranger)
8 Date : 25/03/2023 Montant : 2870 EUR  Montant remboursable : 28,70 EUR Quantité : 1,00 repa;

listés dans les frais : je dois
rapatrier mes frais
prévisionnels dans la liste
des Frais.

Vvise

Pays*  Berin, N.C. Atemagne

Prestatior Q Guantite

Saisie de frais

Repas midi

Type : Prévisionnel  Date : 20003/2023  Ville : Bediin, Alemagne Montant : 1750EUR  Quantite : 1repas

Indemnités Kilométrigues 8 CV et plus - (WF)

Type : Prévisionnel  Date : Z0/03/2023  Pays @ : BA01EUR  Quantite :

Repas soir

Type : Prévisionnel  Date : 2H03/2013  Pays @ Teagg 1 TS0EUR 1repas

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)

Péage
Type : Privisionnel : FSI03/2023  Pays - : I300EUR  Quantite -

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

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

Frais

A noter : la ville et le pays
Saisie de frais Pieces jointes sor!t des_ don‘neg,s_ ]
obligatoires a vérifier /
25/03/2023 3 Justificatif N° 5 O corriger / compléter pour

pouvoir enregistrer le frais.

. Pour ce type de prestation, 1a saisie d'une plice
Ville /Pays* Grenoble, Isere, France Enseigne jointe est obigatolre

Prestation* Péage Quantité 1,00

Réel
Montant* 13,00 EUR

Remarque

Supprimer
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ETAPE 2 : je compléete mon état de frais

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

| Frais

Saisie de frais Pieces jointes

Piéces jointes Racharches .
1 didment(s) affiché{s) sur 1 O\ s 7

—
Ticket pdage 25-0.

Ticket péage 25-03-23 pdf
Date d'ajout : 28/03/2023 16:32  Fichler : Ticket phage 25-03-23.pd!  Format : pdl  Taille : 178.76 ki

Supprimer

Je peux visualiser le justificatif dans la ligne du frais

@ Note de frais 907226/0001 Généralitis Frals Compléments 0, En création
Frais = 4
17 dbdmments) aifichéis) sur 17
@ Repas midi (Etranger)
~
Date : 25032023 Montant : ZA70FUR  Monkant remboursable 1 7570 EUR  Guantiné 1 100 repas
Parking
e v
Date : 25/03/2023  Mentent : 12500 EUR  Mentantremboursable : 12500 EUR  Guantith : 100
Paagn
e A
Date : 25/03/2023  Meetent : 1300EUR  Mestant ressboursable : 1300 EUR  Quantind : 100 Justsfleatit : n'S

Date 25/03/2023
ville fPays || Grenotle, France
Prestation  Péage
Cuantité 100
Montant 13,00 EUR

Montant remboursable 13,00 EUR

p (=

Remargue

Ticket péage 25-03-23.pdf

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

J’ajoute un frais non prévu : deux maniéres possibles

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

(© Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments zQ En création
(@© Frais a compléter
Au moins un frais doit étre complété
STANDARD
Objet  Colloque « La musique et IEurope » 3 Berli Mois dimputation  02/2023 ~
Ordre de mission 507 - [/} Montant remboursable 235,90 €
Montant dépensé 23590 € Montant & rembourser 0,00 €
Remarque

Déposez ici vos justificatifs

) © Bl

ticket peage.pog

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

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

(© Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments zQ_ En création

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

Frais Rechercher =
- @ montant

Frais & compléter Je clique sur le frais pour

@ Frais a compléter
Au moins un frais doit étre complété

N

Date : 25/03/2023  Montant : 2340 EUR  Quantité : 100 ~ compléter les informations.
Date 25/03/2023
Ville / Pays mn 2 N\Al&u!lsff
Prestation réres: CORIROUTE

Quantité 1,00 2
TICKET A CONS:

Montant 234 2021082735005 HER

Montant remboursable 0 ‘c - I HONN 1€

Remarque

8 Repas midi (Etranger)
v
Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Montant remboursable : 2870 EUR  Quantité : 1,00 repas
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ETAPE 2 : je compléte mon état de frais

Je compleéte les informations non traitées par TOCR

Je renseigne la ville pour
pouvoir enregistrer le frais.

Date® 25/03/2023 ) Justificatif L 5
Ville [ Pays®  Grenoble, Isere, France Q Enseigne
Prestation® Péage Q Quantitd 1.00
Réel
Montant* 23,40 EUR -
Remarque®

| Supprimer Enregistrer

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

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

Frais Q
17 dddemant(s) affiché(s) sur 17

8 Repas midi (Etranger)
Date : 25/03/2023  Montant : 2670 CUR  Montant remboursable : 2670 EUR  Quantté : 100 repss

8 Parking
Date : 25/03/2023  Montant : 12500 CUR  Montant remboursable : 125,00 [UR  Quantité : 1,00

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

! Frais

Date*  35/03/2023 B Justificatif B 4
Ville [ Pays*®  Berlin, N.C,, ABsmagne Q Enseigre
Prastation®  Transporis en commun Q Quantité 1,00 Uniité
Réel
Montant* 2000 EUR -

Navette Berlin
Remarngue

Supprimer

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

BLE BRBAIETN UM AT G T G

Pieces jointes

Piéces jointes

1 didment(s) affiché(s) sur 1

Ticket Navette Berlin.pdf .
.
Date d'sjowt : 28/03/2023 1608 Origing : GestionnaireAzs-CV Dix-Neuf NEEL  Fiehder @ Ticket Mavette Berfnpd!  Format @ po!  Tailla @ 178.76 ki *

Supprimer

10
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ETAPE 3 : jémets mon état de frais

Apres avoir complété et ajouté tous mes justificatifs, ’émets mon état de frais
@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments iQ Encréation

Objet  Colloque « La musique et FEurope » & Berlin Mois dimputation  02/2023
Ordrodomission 507 - [ Montant remboursable 915,60 €
Montant dépensé 915,60 € Montant a rembourser 0,00 €
Remarque

Déposez ici vos justificatifs

¥ oeposexicivos pibces jointes

Répartition analytique

Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR2940)

Centre de codt/Centre financier : UPR2940 (1832)  Origine budgétaire : 1882 ORIOO36 (1882.0RI0036)  Entiné dépensides : EDP121174 (EOP121174)

=G

Mon état de frais passe au statut Emis budgétaire

Notes de frais Q 507 @
1 didenent(s) affiché(s) sur 1

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

O demision 507 Type STANGARD M e+ 26032023 | L’état de frais va étre controlé
par le gestionnaire du
laboratoire qui pourra me le
rejeter en cas de non-
conformité.

Il sera ensuite validé par le
DU/RA du laboratoire avant
sa transmission au Service

& Financier et Comptable de

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

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

: que jaccepte et valide les modifications. : Aprés contréle du SFC, si
teEEsEEEEEEEssEEEEEEESEEEEEEEEsEEEESEESEESEEEEEsEEsEsEEsEEEEs tout est conforme, je suis

remboursé.
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