Le tuto



Aller sur Oreli pour réserver :

* Le transport (train, avion, voiture de location) > passage par le marché

* L’hotel > Obligation de passer par le marché pour la France

ATTENTION, POUR EASYJET, LA VALIDATION EST DEFINITIVE DES LA RESERVATION

Si votre profil Oreli n’est pas a jour, venez me voir ©



Aller dans le Portail Missions (via I’Intranet Inria) pour faire sa demande d’autorisation de mission
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Filtrer & parfir du :

Mes retours mission Mes remboursements Mes vehicules Mes validations

Saisir une
demande de
mission

Dupliquer
une mission

Réalizées




Portail Missions

Demande de Création
Ordre de Mission Individuel

Merci de metire tous les
trajets de votre
déplacement sauf ceux
internes & une ville. Zone
commentaire, indiquer les
informations suivantes si
nécessaire : Prise en charge
partielle (voyage ou sé&jour),
imputation
(DB/Projet/Allocation) ou
toutes aufres informations
utiles.

Aprés validation de voire
mission par votre
responsable hiérarchique
[VISA2), votre assistant

poumra le cas échéant
valider voire dossier de
voyage dans

En piéce jointe, merci de
joindre laccord du
service/projet si imputation
sur la DB d'une autre
structure et les documents
financiers de la conférence
[ses dates exactes,
prestations compnses dans
les frais d'inscription). Si vous
utilisez un véhicule
personnel, merci de le saisir
ou le metfire & jour via le
bouton "Mes véhicules”.

Filtrer & partir du -

+ piotit |Mefif de la mission

(et le cas échéant dates de la conférence/réunion)

* Lieu |Ville de la mission. Pour SAINT, tapez 5T

A

Mizsion (Par défaut) v

v

Firefox: Pour voir les infos, placer le curseur ici

En zaisie de demande de mission, indiquez destination Budgétaire/Projet/Allocation
Si prise en charge partiel voyage-séjour

Si billet et-ou viza et-ou hétel réservé(z) via les marchés ov autre moyen

Le cas échéant si frais d'inscription le mode de paiement

En saisie de la fiche retour/EFD, indiquez toutes informations av traitement de votre
remboursement

Motif : Motif précis de la mission en lien avec

Inria (Ne pas utiliser : « Réunion » ou
« Visite », trop vague) + dates (de la conf,
pas du séjour)

Prise en charge :

* Destination budgétaire de la prise en charge
 Numéro d’allocation (contrat)

* Ce qui est pris en charge par le marché (Oreli)

* Les frais d’inscription (payés par qui ? Comment?)
* Indiquer si séjour personnel

En piece jointe (piéces jointes) :

e Le programme financier de la conférence
 Page de la conférence indiquant lieu et dates



* Le fait d’ajouter des
lignes(dans les trajets), modifie
les dates

* Veiller a bien faire correspondre
les dates et horaires.

* Bien notifier le trajet
« domicile-aéroport/gare »

Si tout est OK, on clique sur

Puis

Pour plus de précisions :

- FPortail Missions

-
Mz&a..— MARINA VIDRAS Fiitrer & parfr du - 23/01/1984 (@

. Mes missions

Demande de Créafion

Ordre de Mission Individuel * Motif |Conférence CFURDM du 12 au 15 juin 2017

Merci de metire tous les
trajets de votre
déplacement sauf ceux
infernes & une ville. Zone
commentaire, indiquer les
informations survantes si
nécessaire : Prise en charge
partielle [voyage ou sé&jour),
imputahion
(DB/Projet/Allocation) ou
toutes autres informations
utiles.

Aprés validation de votre
mission par voire
responsable hiérarchique
(VISAZ), vofre assistant
pourra le cas échéant = |CRETEIL (74)
valider votre dossier de
voyage dans

En piéce jointe, merci de
Joindre l'accord du
service/projet siimputation
sur la DB d'une autre
structure et les documents
financiers de la conférence
[ses dates exactes,
prestafions compnses dans
les frais d'inscription). Si vous
utilisez un véhicule
personnel, merci de le saisir
ou le mettre a jour via le
bouton "Mes véhicules”.

ieu [HOMOLULU (ETATS-UNIS)

Miszion (Par défaut)
Avien/Plane

www.cfurdm.com

PGEN 5351

Prize en charge: avion +hétel via Oreli
Fl avancés par agent

Réinitialiser les trajets

Horaire

Transport

Avion/Plane

Avion/Plane



https://intranet.inria.fr/Vie-pratique/Partir-en-mission/Partir-en-mission/Avant-la-mission

Conservez TOUS vos justificatifs obtenus durant votre déplacement :

*Ordre de mission (sur le portail mission, dans « piéce jointe »)

eJustificatifs :
* Titres et tickets de transport,
* Recu de taxi ( Seule la facturette est acceptée, pas les recus de CB)

* Recu de péage d’autoroute,

* Recu de visa et/ou de passeport,

» Facture/recu de vaccins obligatoires,

* Recu de parking,

* Facture de location de véhicule,

e Facture d’hébergement,

* Frais d’inscription (a joindre dans le retour de mission)

» Justificatifs de repas (Uniquement pour les équipes qui fonctionnent aux frais réels)

TOUTES LES FACTURES JOINTES, DOIVENT ETRE ACQUITTEES. SI NON, JOINDRE UNE PREUVE DE PAIEMENT

NE PAS FOURNIR
eLes titres de transports et d’hébergement directement payés par Inria
*Factures de restaurant. Les remboursements se font sur la base d'un montant forfaitaire (sauf pour les équipes qui fonctionnent aux frais réels)



Filtrer & partir du -

Mes missions Mes remboursements Mes vehicules Mes validations
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Mes missions

Demande de Créafion
Frais définitif Agent

Le bouton "calculer” va
calculer automatiquement
vos repas et nuitées d'aprés
les taux de chancellene en
Vigueur, Yous n'avez pas a
maodifier le taux. Mais
uniguement la gquantité cu
supprimer les ignes inutiles.

Agent ou assistant : Vous
pouvez uliliser la fonction
e pour informer
votre valideur d'une
modificafion.

Mission & 'étranger: Si vous
saisissez des frais en devise,
merci de cliguer sur le
symbole "eurc” pour la
sélectionner.

Filtrer a partir du : ﬁ

Mes remboursements Mes véhicules Mes validations

* Missions

hatif

Prise en charge budgétaire et
commentaire {Utiliser le bouton
droit pour obtenir une liste de
phrazes types|

Conférence CFURDM du 12 au 15 juin 2019

Firefox: Pour voir les infos, placer le curseur ici

En zaizie de demande de mission, indiquez destination Budgétaire /Projet/Allocation
Si prise en charge partiel voyage-séjour

Si billet et-ou viza et-ou hétel réservé(s) via les marchés ou avtre moyen

Le cas échéant si fraiz d'inscription le mode de paiement

En zaisie de la fiche retour/EFD, indiquez toutes infermations au traitement de votre
remboursement p



Portail Missions

Mes remboursements Mes vehicules Mes validations

Missions

Le bouton "calculer” va Mortii
calculer automatiquement

vos repas et nuitées d'aprés

les taux de chancellerie en

vigueur, vous n‘avez pas a Prise en charge budgétaire et

modifier le taux. Mais ommentaire (Utiliser le bouton
uniquement la quantité ou dro

> . S roif pour obtenir une liste de
supprimer les lignes inutiles. phrases types|

Agent ou assistant : Vous
pouvez utiliser la fonction
message pour informer
votre valideur d'une

Conférence CFURDM du 12 au 15 juin 2016 v

Conférence CFURDM du 12 au 15 juin 2016

NS

Firefox: Pour voir les infos, placer le curseur ici

En saisie de demande de mission, indiquez desfination Budgétaire /Projet/Allocation

|Si prise en charge partiel voyage-séjour
|Si billet et-ou visa et-ou hotel réservé(s) via les marchés ou avire moyen

Le cas échéant si frais d'inscription le mode de paiement

En saisie de la fiche retour/EFD, indiquez toutes informations au traitement de votre
|remboursement A
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Ajouter ses
justificatifs en
cliguant sur

Ne mentionner
que ce que l'on a

payé de sa poche
(Les posters ne sont pas
remboursés via le retour
de mission)

Ne pas modifier
le prix des 1)

Tout est OK ?

Enregistrer

Puis

Pour plus d’informations :

Portail Missions
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Le bouton “calculer” va
calculer automatiquement
vos repas ef nuitées d'aprés
les taux de chancellerie en
VIQUEUr, VOUS N'avez pas O
modifier le taux. Mais
uniquement la quantité ocu
supprimer les fignes inutiles,

Agent ou assistant : Vous
pouvez utikser lo fonction
message pour informer
voire valideur d'une
modification,

Mission @ I'étranger: Si vous
saisissez des frais en devise,
merci de cliquer sur le
symbole "euro” pour lo
sélectionner.

AArme oo e - - Ao s e ldaBiAane
Mes remboursements 3 Mes valicanions

\Missions | Conférence CFURDM du 12 au 15 juin 2016 v |

Mot Conférence CFURDM du 12 au 15 juin 2016

Firefox: Pour voir les infos, placer le curseur ici

En saisie de demande de mission, indiquez destination Budgétaire/Projet/Allocation
Si prise en charge partiel voyage-séjour

Si billet et-ou visa et-ou hotel réservé(s) via les marchés ou autre moyen

Le cas échéant si frais d'inscription le mode de paiement

o
a
® o

En saisie de la fiche retour/EFD, indiquez foutes informations au fraitement de votre

rembourzement
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Prix

o Moniant Observahion
Unitaire

Type de Irais até

1 Repas (Etranger) vis | 1s287e25 /|8
|| 1l Repas (Etranger) v.s | 15.25| 76,25 A8



https://intranet.inria.fr/Vie-pratique/Partir-en-mission/Partir-en-mission/Apres-la-mission




