MISSION PROCESS : TRAVELER GUIDE

After the mission

Mission progression: traveller stages
from mission request to expense report
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OUNotilus

STEP 1 : | validate my schedule and initiate my expense report

When you return from a mission, you must validate your schedule in order to
: generate the expense report: you alone hold this information.

I log on to NOTILUS: https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/ and access my mission order to
validate my times.
@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais Engagements. Compléments 0, Validé

Objet*  Coliogue « Lu mutiqus t fEurcpa » & Bar Mie efimputation *

In the mission order, from
the Généralités tab.
o | click on Emettre (emit)

Dar o)
Ville de départ Budget global validé
Ville de retour G Budget remboursement validé
Objet do lamission Modos do transports

Typo dem

.
Remarque
p

Répartition analytique =3 @'
|
Vingt NEEL-NEEL (B55157-UPR2940) @
Conre de colt/Contre financier - UFZ040 (1E52) | Oripine budgéasins : 1832 DRICO3S (1882 ORICOSE) | Entnd dépensibes : ECEN211TE (EDPIZ117A

| declare the exact dates and hours of my trip
-

Type desaisier - Mission . Please note: once the time
entry has been validated, it
is no longer possible to go
back to it.

Début de la mission

Saisie destemps*  20/03/2023 ® 07:00 @
The OM changes status to
Temps validés (validated
Fin de la mission timeS)
Saisie destemps*  25/03/2023 1 23:30 @
A A
Ordres de mission Q 507 @
1 élémant(s) affiché(s) sur 1
507 - Colloque « La musique et I'Europe » a Berlin
Type : STANDARD ~ Début : 20/03/2023  Fin: 25/03/2023  Lieu : ¥ EBerfiin  Limite d'approbation : 20/03/2023 4 SELR
Temps validés




OUNotilus

STEP 1 : | validate my schedule and initiate my expense report

After validating the times, | can initiate my expense report in one of two ways:

1- From the mission

@ Ordre de mi Généralités Voyage Engagements Compléments 0 Temps validé
[— e B In the tab Frais (expenses),
the section Frais

° Nuitée (Etranger)
o Y [ click on « + »
Repas midi
Quartte Tonal 5 uR ~
° Repas midh (Etranger)
v

Montanttotal 21840 EUR Q

<« (VUNotilus

8y e =
Aucun éliment Ordres de mission
Ordres de mission Encréstion : §  Enwvalidstion : 5 Validés: 2

Ordres de mission Ordres da mission permanents
Enerea ign : 0 Envalidstion : 0 Validés : O
Nates de frais
Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0
8 frais
Frais OCR Frais rofusds : O Frais carto :
Iy Avances
H=H . - .
L9#  Encristion: 0 Envalidation: 0 Valldés: O
Ordres de mission permanents | Notes de frais e
Aucun dément Aucun élément

Création d'une note de frais
@ Note de frais hors mission

Ordre de mission

Disponibles : 2

A

Création d'une note de frais

| select the mission order

corresponding to the expense
report to be initiated

Ordre de mission

2 élément(s) affiché(s) sur 2
507 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin
Type entité : STANDARD Lieu : ™ Eerlin, Allemagne
90 - Recette Motilus - DOM 3 - 002
Type entité : STANDARD Lieu : || | Ablis, France




OUNotilus

STEP 2 : | complete my expense report

The expense report: the different tabs

8, En création

@  Laligne de frais doit étre <> de 0 J

Oblet  Colloque « La musique et IEurope » & Ba Mois dimputation

Orare demission 507 - [} Montant remboursable 218,40 €

Montant dépensé 218,40 € Montant 4 rembourser 0,00 €

Remarque

Déposez icl vos justificatifs

Diposer ici vos pices jointes

|4

Répartition analytique

Vingt NEEL-HEEL (BS5157-UPR2840)

Gemtre ta cola/Gantre financher : UPAZ280 [1222)  Origing budgétaire : 1232,0% 18820700361 | Emiv déponsbire

v |v=
= @
© " Note de frais 07226/0001 & " = "
(D LEtat de frais doit &tre <> de 0
Rappel : Le montant de l'état de frais doit &tre supérieur 4 0.

Tab Généralités (overview)
- Summarize general
information about my mission
(purpose, estimated
budget...)

- Allows me to access the
mission order directly

- Allows me to add expense
receipts

- | can modify all the
information in this tab.

Tab Frais (costs)

- When the expense report is
initialized, this tab shows all
the per diem lines covered by
my mission (meals and
overnight stays).

- Allows me to add per diem
receipts

- Allows me to repatriate a
planned expense via +.

- Allows me to add an
unforeseen expense via +.

Tab Compléments
Allows me to add an
attachment (program,
invitation...).

Please note: receipts for
expenses to be reimbursed
must be submitted via the
general tab or directly in
the expense claim.




OVUNotilus

STEP 2 : | complete my expense report

REGULATION REMINDER

No reimbursement can be made without supporting document(s).

| access the list of per diem allowances (meals and overnight stays): | delete the lines that
are not due to me (overnight stay at the market, meals, free accommodation, etc.) and for

which | have no supporting documents.

(©) Note do trais 90722610001

Dade : 25032023

Repas midi (Etranger)
Date : 240032023 Montant : 28,70 EUR

Ropas soir (Etranges)

Date ; 24ONT0ZA  Montand ; 28,70 EUR

Muités (Etranger)

Date : ZHONI0Z3  Montamt ; 108,60 ELR

Repas soir (Etranger)

Date : 23/05/2023  Mantast : 28,70 EUR

Huliée (Etranger)
Dasta : 22/03/2023  Montant : 108,60 EUR

Gebruiyr ity

Montset remboursable < 2070 EUR

Momiant remissrsatie 1 1750 EUR

[

Montant rembounsable © 106,60 EUR

Compliments

Quanting : 100 recas.

t BATOEUR  Ouantig : 100 resas

Mantant remboursable 3 20,70 EUR Leon

Montant remboursable : JETOEUR  Guaanthd : 150 repas

Montant rembouraable : 0880 FUR  Quantité - 100 nusie

Quantin : 100 repas  Justificatid = n*1

30, En création

VE
é:hﬁi[
v |

| select a per diem to add the corresponding supporting document
voucher (invoice, receipt).

@ Note de frais 907226/0001

Frais
1 éiément sélectionné sur 15

Y Repas midi (Etranger)
(]

Date : 25/03/2023  Montant : 28,70 EUR

Repas soir

Date : 25/03/2023  Montant : 17,50 EUR

Repas midi (Etranger)

Date : 24/03/2023  Montant : 28,70 EUR

Repas soir (Etranger)

Date : 24/03/2023  Montant : 28,70 EUR

Nuitée (Etranger)

Date : 23/03/2023  Montant : 106,60 EUR

Repas soir (Etranger)

Date : 23/03/2023  Montant : 28,70 EUR

Nuitée (Etranger)

Date : 22/03/2023  Montant : 106,60 EUR

0000060

Généralités Frais

Compléments

Montant remboursable : 28,70 EUR  Quantité : 1,00 repas

Montant remboursable : 17,50 EUR  Quantité : 1,00 repas

Montant remboursable : 26,70 EUR

Quantité : 1,00 repas

Montant remboursable : 28,70 EUR

Quantité : 1,00 repas

Montant remboursable : 10660 EUR  Quantité : 1,00 nuitée

Montant remboursable : 2870 EUR  Quantité : 1,00 repas

Montant remboursable : 106,60 EUR  Quantité : 1,00 nuitée

IQ En création

Per diem allowances cover
- Abroad: Flat-rate allowance
including accommodation
(65% of the allowance),
meals (17.50% per meal) and
miscellaneous expenses.
The amount is set by the
decree of July the 3", 2006,
as amended, for each
country. It cannot be
reduced.

To claim this allowance, one
must produce a hotel bill (or
other proof of paid
accommodation) and proof of
meal expenses, attesting to
the costs incurred.

- for France:

Nights: agents are required to
use the accommodation
services offered by the
national contract holder. No
daily allowance is to be paid
in this respect. If the agent on
mission has not used the
contract when he or she
should have, they will be
compensated, on production
of proof, on the basis of the
maximum flat rate laid down
in the decree of July the 3,
2006.

Meals: flat-rate allowance set
at €17.50 by the decree of
July the 3, 2006, amended
by the decree of October the
11, 2019.

The amount per meal is paid
to the employee on
presentation of supporting
documents.

The lump-sum meal
allowance is reduced by 50%
when the employee goes to
an administrative or similar
restaurant.




OVUNotilus

STEP 2 : | complete my expense report

Saisie de fra Piece te
Data* Justificatif N*
Ville / Pays*® Enseigne
Prestation® Quantité 1,00 repas
Indemnitea @ Montant * 28,70
Plafond (28,70 EUR/ repas)
Remangue
o
Supprimer
e
nine 1n fraic dnit 8tra romnlaté
Saisie de frais
....... i Déposez ici vos piéces jointes o |
o Ticket repas Allemagne .pdf : |
Date d'ajout : 28/03/2023 15:26  Origine : GestionnaireAss-CV Dix-Neuf NEEL  Fichier : Ticket repas Allemagne .pdf ~ Format : paf  Taille: 17876kE  °
I Supprimer | Enr trer
o i

#=N Repas midi (Etranger)

| can view the receipt in the expense line

@ Note de frais 907226/0001 Généralités

Frais Compléments Q En création
Frais
ntfs) sffchdis) sur 17 Q
@ Repas midi (Etranger)
A~
Date | 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Montant remboursable © 2570 EUR  Quantité © 1,00 repas
Date  25/03/2023
Vile /Pays W Bertin, Allemagne
Prestation  Repas midi (Etranger)
Quantité 1,00 repas
Montant 26,70 EUR
Montant remboursable 28,70 EUR

Remarque




OVUNotilus

STEP 2 : | complete my expense report

| remind a projected cost

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

Frais — . o By default, projected

r——— ] expenses are not listed in
Repas midi (Ewranger) 9y the expenses list: | need to

Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Mentant remboursable : 2870 EUR  Quantité : 100 repa

repatriate my projected
expenses to the expenses list

- 9 | (Frais).

Date

Vil [Pays®  Berin, N.C. Afemagne

Prestatior

de frais

Rirpas midi

Type : Prévisionngl Date : J0/03/2023 Ville : Beviin, ABamagne Maontant : 17,50 EUR Quantite : 1 repas

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - [WF)

Type : Prévisionnel  Date ; 20/03/2023  Pays: @ 6401 EUR

Péage

Type : Privisionnel : 25/03/202%  Pays : : 13,00 EUR

Repas soir

Type : Prévisionnel  Date : Z5/03/2023  Pays : Teag : 1250 EUR

Indemnités Kilométriques 8 CV et plus - (WF)

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

Please note: the city and

Saisie de frais Pieces jointes cou ntry must be
checked/corrected/complet
25/03/2023 Justificatif ed in order to register the
expense.

; Pour ce type 0o prestation, 1a saisie d'une pléce
Ville /| Pays*  Grenoble, Isere, France Enseigne jointe est oblgatolre

Prestation*  Péage Quantité 1,00

Réel
Montant* 13,00 EUR

Remarque

Supprimer




OVUNotilus

STEP 2 : | complete my expense report

| add the supporting document (invoice, ticket, etc.) and save it.

| Frais

Saisie de frais

Pieces jointes

Piéces jointes

Q, Recher

1 dldment(s) affichd{s) sur 1

Ticket péage 25-0.

o

Ticket péage 25-03-23 pdf

Date dajout : 268/03/2023 16:32  Fichler : Ticket pdage 25-03-23.pd1  Format : pdl  Taille : 178.75 k&

Supprimer

| can view the receipt in the expense line

@ Note deé frads 907226/0001

rot(s) affictodis) sur 17

Dade : 250372023

Parking

e
&

Date : 25032023

Poage

Dte : 250372023

Date

Ville ] Pays

Prestation

Quantité

Montant

Montant remboursable

Remargue

Repas midi (Etranger)

Géndraktis Frals Compliments 0, En erdation
= ar
~
Mondant | 770 FUR  Montant remboursable 1 570 EUR  Guantité 1 100 repas
v
Momtant ;12500 EUR Montant rembourasble © 12500 EUR Cuasntivg : 100
A

Montant : 1300EUR  Montantremboursable 1 1300 EUR  Quantité 1 100 Justificasit : n'S

25/03/2023

B Grenchle, France
Piage

100

13,00 EUR

p (=5

13,00 EUR

Tickat phage 25-03-23.pa1

©) 7




OVUNotilus

STEP 2 : | complete my expense report

I'm adding an unforeseen expense: there are two ways to do this

1- From the "Generalités" tab, by adding a receipt (here is an example of a toll ticket to illustrate
how Optical Character Recognition (OCR) can be used to retrieve information).

@ Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments =0, En création

(D Frais a compléter
Au moins un frais doit &tre complété

STANDARD

Objet Colloque « La musique et I'Europe » & Berli Mois dimputation 0212023
Ordre de mission 507 - [} Montant remboursable 235,90 €
Montant dépensé 23500 € Montant & rembourser 0,00 €
Remarque

Déposez ici vos justificatifs

() © JzisS]ss

Credentials added via the general tab are processed by OCR:
they automatically generate an expense line to be completed if the
recognition of elements is incomplete.

After adding the receipt in the "Generalités" tab, | go to the tab "Frais" to complete the
charge.

(©) Note de frais 907226/0001 Généralités Frais Compléments :Q En création

Automatic information
retrieval through OCR
processing: date and

@ Frais & compléter

Au moins un frais doit &tre complété

| S

Zr:l:;enﬂ.\‘.laHf:Mmsw!'5 Q Hecherche = + amount
rafs & compléter | click on the expense to
) v 2sosiis  omane: s3s05in ot 100 ~ complete the information.
Date 25/03/2023
ville/Pays 1 i r:'ﬂmi_:u!.;'.f

Prestation réte CORBOUTE
Quantité 100
Montant 234

Montant remboursable 0

Remarque

Repas midi (Etranger)
S v
Date : 25/03/2023  Montant : 2870 EUR  Montantremboursable : 2870 EUR  Quantité : 1,00 repas




OVUNotilus

STEP 2 : | complete my expense report

| complete the information not processed by OCR

[ fill in the city to register

nta:
the charge.

Date®  25/03/2023 (2] Justificatit Mo 5
Ville / Pays®  Grenoble, Isere, France Q Enselgne
Prestation* Péage Q Quantité 1,00

Résl
Montant * 23,40 EUR -

REI’TIAH]UE .

Supprimer Ennegistrer

I'm adding an unforeseen expense: there are two ways to do this

2- From the tab "Frais", by clicking on +.

@ MNote de frais 907226/0001 Ganéral Complémonts:

B
v

@ Repas midi (Etranger)
Date : 35/02/023  Montsnt : 1070EUR  Montant rembourseble : 2870 [UR  Guantitd : 100 repss

Parking
(5] oon 0mv0 | i s M s TSR | s

| complete / modify all mandatory information (date, city, service, amount...)

! Frais

Date*  25/03/2023 B Justificatif [H we 4
Ville [Pays*  Berlin, N.C., ABemagne Q Enssigne
Prastation®  Transporis en commun Q Quantité 1,00 Uit
Réel
Montant® 20,00 EUR -

Havette Berlin

Remarque

2- 1 add the supporting document (invoice, ticket, etc.) and save it.

E R ——— oo s q
sisie de frais Piaces jointes
Piéces jointes [

1 didmantis) affiché(s) sur 1

Ticket Navette Berlin.pdf
Date d'ajout : 28/03/2023 1608  Origine : GestionnaireAss-CV Dix-Neuf NEEL  Fichier : Ticket Navette Berbnpdf  Format : pol Taille : 178.76 kB
Supprimer
h L4

10
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STEP 3: | issue my expense report

After completing and adding all my supporting documents, | issue my expense report

@ Note de frais 507226/0001 Generalités Frais Compléments Q En création
Objer Collogue « La musique et FEurope » & Barlin Mois dimputation 02/2023
Ordre de mission 507 - [ Montant remboursable 81580 €
Montant dey pensd 9560 € Montant & rembourser 000€
Remarque

W Déposezicivos piboss jointes

Répartition analytique

Wingt NEEL-NEEL {855157-UPR2040)

Centre da codti/Centre financier : UPR2940 (18821 Ovigine budgétairs : 1882 ORICO36 (1542 ORICO36)  Etisd déponaibrs ; EDP121174 (E07121174)

~ @ |eIEE

My expense report status changes to « Emis budgétaire » (budgetary issued).

*= =

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

Ordradamission : 507(7  Type : STANDARD  Wise hjous : 2800/2023 The expense claim will be
" checked by the laboratory
administrator, who may reject
it in the event of non-
compliance.

It will then be validated by the

laboratory's direction or

administration before being
forwarded to the Finance and

4

. . Accounting Department.
:  If any changes/corrections are made to my report, :
= it will always be rejected so that | can accept and =
: validate the changes. After checking by the
LN NSNS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEma? accoun“ng department, |f
everything is in order, | am
reimbursed.
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