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Modalités de connexion

L'application est accessible :

» Via internet depuis l'adresse suivante :
https://bv.ac-rouen.fr/arenb
L’identifiant : celui de votre messagerie
Le mot de passe : celui de votre messagerie

» Sivous disposez d’'une clé OTP depuis l'adresse :
http://otp.ac-rouen.fr
L’identifiant : celui de votre messagerie

Le mot de passe : votre code PIN et les 6 chiffres affichés sur la
clé OTP.

Ce mode opératoire ne concerne pas les déplacements effectués
dans le cadre de dispositifs de formation, d'examens et concours,

ou de services partagés.




Page d’'accuell de DT

Flenu - Ordre de Mission - Etat de Frais~

Gestion des ordres de mission

G Message C.M.IL.
Créer une mission pour un agent

Rechercher une mission

N Afficher la derniére mission consulkée
@ Recherche rapide

M2 de docurment

Yalidation OM - WH1
Feparting mission

VvV VVYV

&;- Gestion des Etats de frais

Créer un état de frais pour un agent

Rechercher un état de frais

afficher le dernier EF consulté
‘Derisc jEme”

Yalidation EF

Feporting EF

VvV VVvVY




Etape 1: mise a jour de votre fiche profil
(uniquement lors de la premiere connexion ou en cas de
changement de donneées vous concernant)

Cliquer dans la barre outils sur « menu »
Puis cliquer sur « Fiche Profil »

Veérifier que les données personnelles qui s’affichent sont
correctes sinon contacter votre gestionnaire de frais de
deplacement a la DAF (rectorat).

Si vous bénéficiez d’'une autorisation d’utilisation de votre
véhicule personnel, les informations qui s’y rapportent ont

été complétées par le gestionnaire.

L’enveloppe budgétaire et le centre de colt sont
renseignes par le gestionnaire.



La fleche bleue permet de revenir a la page précédente
Ne pas se servir de la fleche retour Internet

Menu & Fiche profil ~] Aide Document N° _ g0 ;

& BF443007243EEDE (BOUHELIER CAROLIME - M.E.M. | ACADEMIE DE .., Q

J Infos générales | Coordonnées | Préférencesvoyageur [l wvoitures | InfosBangue (| Divers

2 Modifier le mot de passe [ verrouillé

Societé EROUE (M.EN. : ACADEMIE DE ROUEMN.

Civilité* |MLLE (MADEMOISELLE) =
Nom* XXX |
Prenom* XXX |

Identifiant BF443007243EEDR

N® tiers CHORUS | 1800000020 |

Code structure® [07601504 (RECTORAT DE L'ACADEMIE |G

Catégorie d'utilisateur |STD (STANDARD) a
Date de déepart _
VYalideur EF par défaut | |Q]
Yalideur OM par defaut | |Q]
Enveloppe budgétaire | |Q]
Centre de codits CHORUS | a
Axe Analytique 1 | |Q]
Catégorie d'Agent¥® XXX ; |(1]
Domaine fonctionnel* [0214-04 (CODE 0214-04) a
Agence de voyage | |Q|

Alias (NUMEN)* " )XY | 5




Les enveloppes budgétaires :

Une enveloppe budgétaire est associée a une catégorie de personnel, a un service ou a un type de mission :

Catégorie Enveloppe VH1
ASSISTANTES SOCIALES 0230RECT-ASSSOC Médecin de
(hors EPLE) prévention

CPE en services partagés

0230RECT-CPE

Chefs
d'établissement

Catégorie Enveloppe VH1
DAAC 0141RECT-DAAC DAAC
DAFCO 0141RECT-DAFCO DAFPIC
DAFPIC 0141RECT-DAFPIC DAFPIC
DAET 0141RECT-DAET DAET
DALEC 0141RECT-DALEC DALEC
DAREIC 0141RECT-DAREIC DAREIC
Cellule Vie scolaire 0141RECT-VIE_SCOLAIRE IA-IPR EVS

TICE 0141RECT-TICE Conseiller TICE
GAPASE 0141RECT-GAPASE Conseiller sécurité
CORP et directeurs de CIO 0141RECT-CIO Directeur de CIO
ou CSAIO
CELLULE INNOVATION 0141RECT-INNOVATION IA-IPR EVS
INSPECTEURS (IEN et IA-IPR) 0141RECT-INSPECTEURS DAF - Pdle FD
Enseignants en services 0141RECT-SPCOLLEGES Chefs

partagés (Colléges publics)

d'établissement

Enseignants en services
partagés (Lycées publics)

0141RECT-SPLYCEES

Chefs
d'établissement

Enseignants en services
partagés (Colleges et Lycées
privés)

0139RECT-
DEPLAC.ENSEIGNAN

Chefs
d'établissement

Categorie Enveloppe VH1
Convocations a l'initiative de la 0214RECT- DAF - Péle FD
Centrale (MEN) ADMINIS.CENTRALE
Convocations a l'initiative de la 0172RECT.DGESIP DAF - Péle FD
Centrale (MESR)

Mission Hygiéne et Sécurité 0214RECT-HYG.SEC IHS
Assistantes sociales des 0214RECT-

personnels ASS.SOC.PERS

Personnels administratifs en 0214RECT-SP.ADM DAF - Péle FD
services partagés

Convocations institutionnelles 0214RECT- DAF - Péle FD
académiques et itinérants DEPLACEMEN.DIVERS

administratifs
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Personnels rattachés a l'inspection académique de I'Eure

Catégorie Enveloppe VH1
CPC 01401A27-CPC/CPD IEN de circonscription
CPD 01401A27-CPC/CPD IENA
IEN 01401A27-IEN IENA

Categorie

Enveloppe

VH1

Intervenants LV

0140IA27-INT._LV

CPD Langues vivantes

ASSISTANTES SOCIALES

0230IA27-ASS.SOCIALES

Assistante sociale,
conseillére technique

RASED 01401A27-RASED IEN de circonscription INFIRMIERES 0230IA27-INFIRMIERES Infirmiére, conseillére
technique
REFERENTS 01401A27-REFERENTS IEN ASH
- , - . MEDECINS 02301A27-MEDECINS Médecin, conseiller
Services partagés 01401A27-SP IEN de circonscription technique
SECRETAIRES SANTE 02301A27-SECRETAIRES Médecin, conseiller
SCOLAIRE technique
Catéegorie Enveloppe VH1
Déplacements sur convocation 02141A27- Secrétaire général

DEPLACEM.CONVOC




Personnels rattachés a l'inspection académique de la Seine-Maritime

Catégorie Enveloppe VH1 :
Catégorie Enveloppe VH1
CPC 01401A76-CPC IEN de circonscription
CPD 01401A76-CPD IENA ASSISTANTES SOCIALES 02301A76-ASS._SOCIALES Assistante sociale,
conseillére technique
IEN 01401A76-IEN IENA

Intervenants LV

0140IA76-INT._LV

Psychologues

0140lA76-PSY

IEN de circonscription

Ecole Hopital

01401A76-
ECOLE_HOPITAL

IEN ASH

INFIRMIERES 02301A76-INFIRMIERES Infirmiére, conseillére
technique
MEDECINS 0230IA76-MEDECINS Médecin, conseiller

technique

Maitres E et G

0140IA76-
MAITRES_E_G

IEN de circonscription

REFERENTS

0140lA76-REFERENTS

IEN ASH

SECRETAIRES SANTE
SCOLAIRE

0230IA76-SECRETAIRES

Médecin, conseiller
technique

Services partagés

01401A76-
SERV.PARTAGES

IEN de circonscription

Catégorie

Enveloppe VH1

Agents 1A

02141A76-AGENTS.IA

Secrétaire général

Déplacements sur convocation

02141A76-CONVOC

Secrétaire général




Etape 2 : Création d'un Ordre de mission (OM)

»  Cliquer dans la barre d’outils sur
Menu - Ordre de Mission = Etat de Frais - « menu »

®. sélectionner un OM i Puis cliquer sur « ordre de
k Créer un OM mission », et sur « créer un OM »

Création d'un nouvel OM

Création d'un nouvel OM Réunions et convocations diverses pour non

itinérants
Documentvierge T déplacements hors académie pour les personnels

3 OM Permanent itinerants
Initialization & partir d'un ordre de mission Du collabor ateur
p

O Initialisation d'un OM Ponctuel & partic d'un OR Perrmanent

DEPLACEMENTS DES PERSONNELS ITINERANTS (dans I'académie)

*L'OM permanent est créé annuellement par le gestionnaire pour tout itinérant
autorisé a utiliser son véhicule dans le cadre de la mission qui lui a été confiée.

el 'initialisation d’un OM ponctuel a partir d'un OM permanent est obligatoire pour
les personnels itinérants munis d'un OM Permanent



o Etape 2-1 - Déplacements dans le cadre
d'un OM permanent (dans l'académie)
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Création d'un nouvel OM

) Document vierge
O O Permanent
3 Initialisation & partir d'un ordre de mission Du collaborateur
@& Initialisation d'un OM Ponctuel & partic d'un Oh Parmanent
2 Lieu Principal Date
42170 _ 01,/01/2010
KOS 01,/01/2009

La liste des Ordres de Mission Permanents s’affiche.
Choisir 'OMP de référence = ordre de mission permanent de I'année en cours
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Les champs avec astérisque doivent étre renseignés obligatoirement.

Référence de I'OM.

L DM 238

Lieu de départ™®
Lieu de retour®

Diestination principale®

Type de mission™®

Ordre de Mission Permanent de
rattachement

Date de début™®

Date de fin®

Blmrnlemm A e s

@ 0.00 EUR

Statut : 1 - En cours de création

ADM "L Résidence administrative
ADM "L Résidence administrative
LE HAYRE '-_-i-_ FRAMCE
‘Personnels itinérants v

oM en Métropole

Tournée dans les DOMAZOM
Tournée a I'"&tranger

Ok Hors Metropole et DOMACOM
Service partage

Fersonnels itinérants
Candidat concours

E Enregistrer

IEEIS

Avancer

Les lieux de départ et de retour
doivent étre complétés.

Le lieu de départ est, par défaut,
la résidence administrative.

Saisir une destination (un menu
déroulant est proposé)

Dans le cas d'un OM couvrant
plusieurs déplacements, choisir la
destination du premier déplacement.

dans l'académie.

Pour les personnels itinérants, sélectionner comme type de mission "personnels itinérants" pour les déplacements

Attention : Trois alertes successives vont demander a I'agent de poursuivre, cliquer trois fois sur OK.

Annonce de la page hitps:/hwww. ulyssetravel.com :

Le nouveau type de Mission ne prévoit pas les Saisie des Prestations, Ceux-ci vont tre supprimes.
Youlez wous continuer 7

ook | [ Annuler

I
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Saisir la date et I'heure de début et de fin de mission : champs obligatoires

Date de début*

Date de fin*

Mombre de jours
Obijet de la mission™®

armmentaire

Enveloppe budgétaire®
fe analytigue 1

Centre de colts CHORUS
fixe ministeriel 1

Axe miniskériel 2

01/04/2010 [T 3 08:00
30/04,/2010 [T & 17:00
30

Déplacements avril 2010

0141RECT-IMSPECTEURS

RECMISS076

I

Renseigner l'objet
de la mission

DaF FRAIS DE DEPLACEMEMNT ROLIEMN

Vérifier qu'une enveloppe budgétaire est
indiquée.
Si non, renseigner celle-ci en se référant
aux tableaux diapositives 6, 7 et 8.

Centre de colt :
RECMISS076 (Rectorat)
IACMISS076 (IA76)
IACMISS027 (IA27)
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Pour saisir les frais prévisionnels (parking, péages, repas et
transports en commun) cliquer sur I'icone correspondante

1§iFrai5 prévisionnels

Frais de parking

==

W Date rpede| \

ommentaire

Wﬂ

M\Q

(=i Détail des frais saisis 001

\

ﬁ:rais de péage

Repas

Exemple relatif aux frais de repas :

Dake* | 017042010 779

Type de frais RIA - Repas Personnels ikinérants ':-5-,
YWille | LE HAYRE ':-l, FRAMNCE

Mombre de repas | 4
Caommentaire

Dernigre modificakion le 2500502010 17:21

—

Transports en commun

= Enteqiskrer Iﬂ'_:-uHr'irner'

Enregistrer aprés la saisie

/

Indiquer le nombre de repas payé par
|'agent
La zone commentaire peut servir a
indiquer les dates des repas.

14



Pour les déplacements dans le cadre d'un OM
permanent (en académie) : Pour saisir les
- Vérifier que la puissan,ce fiscale de votre véhicule indemnités,
apparait. Si non, IZ §e|ect|onner dans le menu cliquer sur
eroulant L
- Sélectionner le baréme kilométrique " IK standard" creer

@Eiaisie des indemnités kilométriques - our se rendre sur MAPPY B Erregistrer

Indemnité N2 1 | TKM @ 0 Km - EUR [ | SUpprimer

Yoiture - (B CWV)

Baréme kilométrique™® | Baréme IK standard

Commentaire

. Mb de Krm
[a}
Stppr. N Date Trajet trajets  rembourse
O 1 KL
- 1)
O =z )
Note\le nombre de km ALLER avec I'aide de MAPPY
(lien ci-dessus) en choisissant I'option "trajet le plus
Saisir les déplacements par . " (_:om:'t L T
dates et par trajets Indiquer 2 en "Nb de trajets (equn{alenfc a I_aIIer et au
exemple : ROUEN - BARENTIN retour) ou 1 dans le cas d'un circuit

Pour ajouter des lignes de trajets, cliquer sur "Enregistrer"
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Il est toujours possible d'interrompre la saisie sans perdre les données déja saisies en cliquant
sur "Enregistrer" (dans ce cas, penser a conserver le numéro de I'OM en cours de création)

Lorsque la saisie de I'OM est terminée, cliquer sur "Avancer"

o .
o OMS/3L3 | : . [ Enregistrer
@ 96.50 EUR Statut : 1 - En cours de création M BNSNCEr A

Choisir de "Passer au statut : 2 - En attente de validation hiérarchique"

.~ OM573L3

e statut du document est ;1 - En cours de création

Vous sovhaites !

OF‘aaser au statut ¢ 2 - En attente de validation higrarchique
OPaaser au statut @ Ma - Mail a l'agence

_.':Histurique des changements de statut

Date Faszzage au statut Nnmbre Commentaire Marm Destinataire
de jours
01/04/2010 15:22 1 - En cowrs de création 1]

16



- Sélectionner le destinataire (= valideur hiérarchique) dans la liste proposée (en cliquant sur la loupe)

- Choisir de prévenir (ou non) le destinataire par mail

- Cliquer sur "Confirmer le changement de statut”

I~ om5733

Le statut du document @ 1 - En cours de création

Yous avez demande 3 passer au statut @ 2 - En attente de validation hiérarchique

Cormmentaire ||

Destinataire @ 4.

& Prévenir le destinataire par un e-mail

) Me pas prévenir le destinataire

a Confirmer le changement de statut

Affichage du Changement de statut de I'OM

}3 06.50 EUR. Statut : 2 - En attente de validation hiérarchique

17




o étape 2-2 dans le cadre d'un déeplacement
en metropole

18



E‘A Création d'un nouvel OM

Création d'un nouwvel OM

O

Dacument vierge

2 Permanent

Initialisation & partir d'un ordre de mission Du collaborateur
Initialization d'un OM Ponckuel & partir d'un OM Permanent

Cliquer sur "Document vierge"
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Les champs avec astérisque doivent étre renseignés obligatoirement.

# 0.00 EUR

Lieu de départ*

Liew de rekour®
Destination principale®
Type de mission®

Date de debut*

Cake de fin*

Mombre de jours
Obiet de la mission®

Cammentaire

Enveloppe budgétaire®
Axe analytique 1

Centre de codts CHORUS
Az ministériel 1

Az ministériel 2

Agence de vovage
Indemnités de missian

Dakte de Création
Dernigre modificakion

E Enteqistrer

Skatut ;1 - En cours de création

ADM i pésidence administrative

ADM T ictrati Les lieux de départ et de
W doivent étre complétés.
PARIS . FRAMNCE

QM en Métropole b

07/06,/2010 %) 5 08:00
08/06,/2010 %) 5 17:00
z

Réunion DT /Ulysse au ministére
Renseigner I'objet
de la mission

Le lieu de départ est, par
la résidence administrativ

retour

défaut,
e.

Saisir une destinatior%(un
déroulant est proposé

menu

0214RECT-ADMINIS.CENTI L,

‘_4

4

-

RECMISS0TE

‘_4

‘_4

'\.-..é. :

le 25/05/2010 17:45 -
le 25/05/2010 17:45 -

 DAF FRAIS O MEMT

est indiquée.

Centre de co(t :
RECMISS076 (Rectorat)
IACMISS076 (IA76)
IACMISS027 (IA27)

Vérifier qu'une enveloppe budgétaire

Si non, renseigner celle-ci en se
référant au tableau diapositive 6.




@Prestatiuns

Creation ranica

y : 3 n i Cliquer sur "Générer les étapes"
N I T .

d'éventuels r(?Das et nuitées

S'affichent alors automatiquement
: 7 i Prestation | 3 /
1=}
e Date Depart Afrives ) e Reservation n® ol

lv v

2 8 R 0 - .6 = W& 3 9

i Diake Tupe de frais (8] Commentaire IMontant TTE

@Demande d'avance

eﬁaisie des indemnités kilomeétriques - Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY

1EiFrais prévisionnels

M @ R B o |l @ = &

L

[l Datke Tvpe de frais ke Commentaire
Total des Frais prévisionnels :
001 07j06/2010  DHA Déjeuner hors restaurant PARIS(FR)/O7/06/2010-08

admiristratif 2 jogfzol0
00z O7/05/2010  SHA Diner hors reskaurant adminiskr akif 1 II;‘;.BRI;SD({:S{)ID?IDEuIzDID-DB
003 OF/0&6/Z010  INU Indemnité de nuitée 1 II;‘;.BRI;SD({:S)ID?IDE,QDID-DB
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1§iFrai5 prévisionnels

001 07f06/2010  DHA

%E%l&”

i Crat

Tvpe de frais

Déjeuner hors restaorant
adriniskratif

ooz o07f0ef2010  SHA Dinet hors reskaurant administrakif 1

003 OFf0ef2010  INU Indemnité de nuitée

'HF'n-r alculer les

| I-'—"-i

s indemnités

-
Dffewnergratit ©GR) [IIC

Repas kaux réduik (MIT)

Diinet gratuit (3GR)

Déduction pour déjeuner avec restaurant administratif (ODA)

75 EUR

SO EUR P

1

UELMUAE AUy
[06/2010
PARIS(FR)O7I06/2010-08
J06/2010

e

I5.25EUR b=

60,00 EUR, B

OM SGMTB

1§iFrais prévisionnels

M Recalculer les

M@ Ry, B - 3

M= Drat

Indemnité nuikée gratuite (ING)

001 OFf0gfz010  DHA

00z OFf05f2010  SHA

003 OFf0gfz2010  IMU

Déjeunet haors restaurant

adrministratif z
Diner hors restaorant administratif 1
Indemnité de nuikée 1

PARIS(FR)/07/06/2010-08

: indemnités
E - i (T
T 1] q o d 'u
Cornrmentaire Maonkant TTC

Total des frais prévisionnels : 105.75 EUR

j0g/2010 30,50 EUR B>
PARIS(FR)/07/06/2010-08
j0g/z010 15,25 ELUR B>
PARIS(FR)07/06/2010-08
j06/z010 60,00 ELR B>

(=i Détail des frais saisis 004

Diate®

Tvpe de Frais
Yille

Mombre de repas
Cammentaire

Derrigre modification

07/06,2010 9
DR - Déjeuner gratuit
PARIS O, FRANCE

2

le 02/06/2010 10:37

B Enregistrer || Supprimer

Dans I'hypotheése ou le
repas, ou la nuitée, a été
fourni a titre gratuit, cliquer
sur l'icone correspondante
et indiquer le nombre de
epas ou de nuitée fourni
atuitement. 29

et Enregistrer




1§i Etapes

o GEnérer les &
: . Heure . heure L
Liew Date arrives —— [rate dépark départ Yalorisakion
PARIS (FRAMNCE) 07/06/2010 0300  03f06/2010  17:00 Aver indemnités

s Créer

= Enteqiskrer
Montant des
indemnités

105, 7SEUR. =

1§iFrai5 prévisionnels

M= Dak Type de frais
001 07/06/2010 DHA Déjeuner hors restaurant

adrinistr atif
ooz o07f0ef2010  SHA Dinet hors restaurant administeatif

003 OFf0ef2010  INU Indemnité de nuitée
004 O7f06f2010 DGR Déjeuner gratuit

¥ Recalouler les indemnités

%E%l&”'i'ﬂ,

PARIS(FR07/06/2010-05
106/2010
PARIS(FRI07/06/2010-05
106/2010

30.50EUR b=

15.25EUR b=

6000 EUR, b=
-30,50EUR. [

Case "Frais
prévisionnels" =
détail des prestations
saisies.

@Demande d'avance

I'icone "Trdin" et indiquer le montant du billet.

Dans le cas ou le billet a été fourni par I'administration, ne saisir

aucun frais supplémentaire

Dans I'hypothése ou vous avez déja acheté votre billet de train, cliquer sur
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@Saisie des indemnités kilométriques - Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY Créef = Erreqistrer

Indemnité N* 1 Takal IKM : 0 K - EUR, [/ SUpDrimer

Voiture  SMCF - SMCF (1000 Y9 s

Baréme kilométrique®  Baréme SNCF 28me classe [

Cornmentaire
) Mb de krm
Suppt. M® Date Trajet trajets  remboursé
[ 1 07/06/2010 [¥] ROUEN - PARIS 2 140
O =z (3
O = 3

Dans le cas ou vous vous rendez sur votre lieu de mission en voiture (ou si vous n'avez
pas encore connaissance du montant de votre billet de train) :

> Cliquer sur "Créer - Saisie des indemnités kilométriques"

> Choisir "SNCF - SNCF (1000cv)" et "Bareme SNCF 2eéme classe" dans les menus
déroulants

> Indiquer conformément a la diapositive 15, le trajet, le nombre de kilomeétres "Aller" et
"2" dans la case "Nb de trajets"

Et enregistrer



Il est toujours possible d'interrompre la saisie sans perdre les données déja saisies en cliquant
sur "Enregistrer" (dans ce cas, penser a conserver le numéro de I'OM en cours de création)

Lorsque la saisie de I'OM est terminée, cliquer sur "Avancer"

o .
o OMS/3L3 | : . [ Enregistrer
@ 96.50 EUR Statut : 1 - En cours de création M BNSNCEr A

Choisir de "Passer au statut : 2 - En attente de validation hiérarchique"

.~ OM573L3

e statut du document est ;1 - En cours de création

Vous sovhaites !

OF‘aaser au statut ¢ 2 - En attente de validation higrarchique
OPaaser au statut @ Ma - Mail a l'agence

_.':Histurique des changements de statut

Date Faszzage au statut Nnmbre Commentaire Marm Destinataire
de jours
01/04/2010 15:22 1 - En cowrs de création 1]
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- Sélectionner le destinataire (= valideur hiérarchique) dans la liste proposée (en cliquant sur la loupe)

- Choisir de prévenir (ou non) le destinataire par mail

- Cliquer sur "Confirmer le changement de statut”

I~ om5733

Le statut du document @ 1 - En cours de création

Yous avez demande 3 passer au statut @ 2 - En attente de validation hiérarchique

Cormmentaire ||

Destinataire @ 4.

& Prévenir le destinataire par un e-mail

) Me pas prévenir le destinataire

a Confirmer le changement de statut

Affichage du Changement de statut de I'OM

}3 06.50 EUR. Statut : 2 - En attente de validation hiérarchique

26




Etape 3 : Transformation de I'ordre de mission (OM) en état

de frais (EF)

Pour demander le remboursement des frais de déplacement, I'OM doit étre validé par :
» Le supérieur hiérarchique, le statut de 'OM est alors en « statut 4 en attente de traitement gestionnaire »
» Le service gestionnaire (DAF)

Apres validation de I'OM par le service gestionnaire, celui-ci peut étre transformé en état de
frais.

Le missionné recoit alors un message électronique sur sa messagerie personnelle.

L’OM peut étre "refusé” par le supérieur hiérarchigue ou le service gestionnaire, (statut : "OM
refusé”)

NB : le motif du refus figure dans I'onglet "Etat de frais - Historique" (colonne "Commentaire")

Dans ce cas, 'OM devra étre régularisé par le missionneé (possibilité de visualiser un
commentaire expliquant le refus de validation dans I'onglet "Historique™ du menu déroulant
"Ordre de mission")

Pour créer un EF :
» Cliquer dans la barre "Etat de frais"
» Puis sur "Créer un EF"
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Kenu ~ Ordre de Mission = Etat de Frais ~

®_ Sélectionner un Etat de Frais

i Créer un EF

-
» Gestion des ordres de mission

i] Message C.N.IL.
Créer une mission pour un agent

[
B Rechercher une mission
= Afficher la derniére mission consultées

@ Recherche rapide

‘deriaremant jamvier et fEwriar”
M2 de document P “alidation Ok - WYHL
4XDDHO1 ()] B Reporting mission

&E. Création d'un nouvel état de frais

Mode de création

& Initialisation & partir d'un Ordre de Mission

i

e Chijet Da
5733 déplacement janvier et février 25/01/2010

™~

Cliguer sur I'OM que vous souhaitez transformer en état de frais
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@ 96.50 EUR Statut : 1 - Création / Modification de I'EF

— et

E Enregistrer

el ) 0000 . e

O de référence S73L3 (96,50 EUR dont 96.50 EUR de frais prévisionnels)
Destination principale Farges-les-Eaux FRANCE
Type d'Etat de Frais Personnels itinérants
Du 25/01/2010 5 11:30
A 25/02/2010 & 17:30
Mombre de jours 32
Chiet déplacement janvier et février
Erveloppe budgéataire 01400476-PSY Datation 0140 UD [A76 Psychologues
Cammentaire

Axe analytigue 1
Cenfre de colts Chorus TACMISSOTE DAF FRAIS DE DEPLACEMEMNT It 76
Axe ministériel 1
Dornaine fonctionnel Chorus 0140-03-02 0140 Prévention et trait. des difficultés scolaire
Axe ministériel 2
Mode de reglement WI Yirement en Euro
Indemnites X

BF NF5731301

statut du document est @ 1 - Création / Modification de I'EF

Vous souhaiter

e\érifier les données de I'EF

Si les données sont a modifier,
indiquer dans la case "Commentaire"
les raisons motivant les changements.

eLes nouvelles données doivent étre
enregistrées.

ePour valider votre saisie, cliquer sur
"Approuver"

Comme pour I'OM, EF doit
partir vers le valideur
hiérarchique.

Choisir : "Passer au statut : 2

OF‘asser au statut 2 - Attente de validation higrarchigue - Attente de validation

OF‘asser au statut 11 - Transmis & l'agent

hiérarchique"

ﬁ:Histurique des changements de statut

Date Passage au statut Numbre
de jours
01/04/2010 15:41 1 - Création / Modification de 0

I'EF

Commentaire Mo Destinataire



- Sélectionner le destinataire (= valideur hiérarchique) dans la liste proposée (en cliquant sur la loupe)
- Choisir de prévenir (ou non) le destinataire par mail
- Cliquer sur "Confirmer le changement de statut”

BF EF5731301

Le statut du document @ 1 - Création / Modification de I'EF

Commentaire

Destinataire

Yous avez demande & passer au statut @ 2 - Attente de validation

) Prévenir le destinataire par un e-mail

a Confirmer le changerment de statut

Changement de statut de I'EF

.,3 06.50 EUR
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Rappel réglementaire au moment de
valider votre état de frais (EF) :

* Penser a transmettre au service gestionnaire les pieces
justificatives obligatoires : factures d'notel, billets de train
et tickets de métro, tickets de peage ou parking

 Indiquer sur la ou les pieces le numeéro de [|'état de frais
ainsi que votre nom

(ne pas fournir d'édition papier de I'état de frais)

Pour les personnels itinérants, il est conseillé de créer un OM en début de mois, de
le compléter régulierement au fil des déplacements, et enfin de le cloturer et le
faire "avancer" en fin de mois.
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Pour toute question relative a [I'utilisation de
I"application, contacter la Division des Affaires
Financieres du Rectorat :

daf-dt@ac-rouen.fr

Francoise BRESSON

02 32 0891 14

Monique ADOLPHE-PIERRE
02 32 08 91 15

Odile POULINGUE

02 320891 16

Christine DUSEAUX

02 32 08 92 50
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