OVUNotilus

FOCUS
Premiére connexion (tableau de bord et synchronisation du profil)

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

(ONotilus PrinceoM 1- Accés a} Ia_page d’accueil
4 i S 2- Menu d’affichage de la

oy === " Orares do mision + liste de mon (mes) profil(s)

Aucun éiément °:r:::":ﬂ°"(m“m:o . Aucun éiément 3- Menu vertical pour

pires i mision accéder aux éléments

e Encartqui permet de ;ccés‘ala liste de tous les Accés a la liste des ordres 4- Accés a mon profil

:ftgra:::orrl":nsemble des objets existants de mission P

— in ! g En création : 0 En validation : 0 Validés : o

Recherche Scientifique

E ) Mes frais w Prénom NOM ~
FraisOCR:0  Fraiarefusés 10 Fraiscarte : 0 Centre National de la
InOne

N Avances

&g/ ‘Encréation:0  Envalidation 0 Validés : 0 2 8 (O]
Profil
a B = |
Aucun élément Aucun élément Aucun élément
Accésa la liste des ordres Créationetaccésala liste

S : Acceésa la liste des avances
de mission permanents des notes de frais

A la premiére connexion, il est obligatoire de
synchroniser son profil voyageur pour pouvoir faire
une réservation de voyage sur Goelett.

TEELLLLLY
"samsssmEmEnm

Je compléte mes données

Profi . . Profil voyageur non
Mon profil Mes données Piéces-jointes cou A propos Q °
uti t synchronisé

Mes informations personnelles

Depuis la page d'accuell,
j'accéde a mon profil :

h

00 B

Nom  ISTERRE Nom d'usage
= Prénom  GestionnaireCV-VB Trois Nom de naissance | Nom 1 . Je Clique sur |’ong|et Mes
el Ville de naissance Date de naissance Date de naissance L,
jonai données
% Identifiant 1152598 Matricule 1152598 2. Jerense |g ne les
E-mail  prenom3.nom3@xxx.crs.fr

informations obligatoires
en rouge (Date de

Informations de contact

[
Téléphone professionnel Nu,méros de nalssance’ Adresse
@ i o1 18 A4 téléphone personnelle, Téléphone)
3. Jajoute les données
Adresse personnelle

Adresse professionnelle obligatoire utiles (Abo nnements s
L2 e st umnrmoneres  Codeposa:se0er  Poys:rance Aot 0 contacts, documents
identité...)

Je synchronise mon profil

Le profil a été correctement
synchronisé

v < CNRS (CNRS_RYDOO) :

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

: o Profil utilisateur Mon profil Mes données Piéces-jointes CcGu A propos =Q Profil voyageur synchronisé
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OVUNotilus

FOCUS
Ajout d’un véhicule personnel

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

Ajout de véhicule

Immatriculation*  AB123YZ Actif Activer mon véhicule

Je compléte les données
Marque*  RENAULT Puissance fiscale* 05 CV et moins ob"gatoires : immatricu'ation,
Modbles 70 marque, modele et puissance

Assurance [ Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels f| Sca I e

J’ajoute en piéces jointes les
documents obligatoires :
Documents carte grise et certificat
d’assurance

Carte Grise

Certificat d'assurance

@ Véhicule AB***YZ Généralités Compléments Brouillon
Je soumets ma déclaration
mmatrculation®  AB+++YZ ° Aottt Activer mon véniculo de véhicule personnel pour
Marque* RENAULT Puissance fiscale* 05 CV et moins. v Valld’atlon par I apprqbateur
de véhicule de l'unité
Modéle* ZOE Historique des distances  Q

Assurance Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels

Cette validation conditionne

@] la possibilité d’utiliser mon

véhicule personnel

Carte Grise - AB***YZ

Actif : Oui  Piéces-jointes : |

@ Certificat d'assurance - AV987456 @
Date de début : 01/01/2023  Datedefin : 31/12/2023  Actif : Oui  Piéces-jointes : 1 m @I
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OUNotilus &) Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

J’accéde a ma mission dans NOTILUS
OUNotilus

N Prénom NOM
. ) Ma mission se crée dans
a NOTILUS (suite a ma
demande de mission dans
ETAMINE).
Son statut est A compléter

res de mission  FNSERY
1 étbment(s) afchdis) sur 1

507 - Colloque « La musique et [Europe »  Berlin
Type: STANDARD  Début:20/03/2023  Fin:25/03/2023  Lieu : WM Berin

i

2@ @

= (UNotilus

(© orere do mission 507 vop Compimans 2 Acompléter
'STANDARD ) )
. . L’onglet Généralités reprend
les informations saisies dans
) ETAMINE : elles sont non
pourla mission@® .gn
vrosesn . v . modifiables
........ 8
wRaseo 1882 1882.000180 1802.0R0180)  Enéé ddpansiis : EDPIIEAZD EOP1IGL25) @
(<)

Je réserve une prestation de voyage

[o) .
(© orare de mission 507

N BREEE
— Uentre Nauonal ae 1a
RS Fochorcno scientique

Q A compléter

L’onglet Voyage permet
d’accéder au portail

— 0 — GOELETT pour réser\_/er une
vorase prestation voyage (avion,

@ R tralrn, heberge’m.ent en France
(8 . et étranger, véhicule de

location...)
N

Engagements.

Aucun élément

®

Train
@ Réservation : En direct ou via agence

Hébergement
Réservation : En direct ou via agence
E Véhicule de location
Réservation : En direct ou via agence

Document
Réservation : Via agence

G

Je choisis ma prestation de voyage

@ Avion : Je réserve en ligne

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

Origine*

Destination*

Lyon, Rhone, France

Berlin, N.C., Allemagne

Départ le

Départ le

20/03/2023

25/03/2023

Convenance*

Passer par l'agence

0 Fircfox 2 empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup.

Aucune

Enregistrer

£

Options
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J’accepte I'ouverture de la
fenétre popup

Je compléte / modifie si
nécessaire

Je clique sur

« Réserver » pour initier
la recherche sur
GOELETT




OUNotilus &) Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

En cliquant sur « Réserver », je bascule directement sur le portail GOELETT, les
informations relatives a8 ma demande de prestation sont reprises automatiquement

LYON (LYS) VERS BERLIN (BER) LE 20-03-2023

o

1. Je sélectionne la
prestation de mon choix.

AEZ AES - €510.% ,
e A . Projet (Ex : Pour un transport, d'abord
@ l'aller puis le retour).
3h 55m 3h 40m
Economique (P) , Economique (P) Economique (V) . Economique (V) @ Vérifiez les réqles du tarif comple i
LIGHT LIGHT
Air France - 223 Air France - 223 KLM Royal Dutch Airlines - 73J KLM 2 . Pour aJOUter .U ne aUtre
10:30 Royal Dutch Airlines - 73H - prestation, je clique sur
LYON (LYS) 18:25 £ 5108 « Ajouter plus »
Aéroport de Lyon-Saint Exupéry BERLIN (BER) o)
Berlin Brandenburg Airport . . L o
—€131™ 3. Une fois que j'ai choisi la
(IGO0 v e & ou les prestations, je clique
14:25 o - I sur « Suivant »
BERLIN (BER) 22:05 e
Berlin Brandenburg Airport LYON (LYS) AL
Aéroport de Lyon—-Saint Exupéry 1
Emission
du ticket immédiate
du ticket immédiate

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

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

Hlouerples v

Réservation en cours

Aprés avoir cliqué sur « Réserver », attendre que le statut de la réservation
affiche Validation en attente et vérifier I'affichage du message ci-dessous puis
fermer I'onglet de GOELETT afin que les réservations s’intégrent dans
NOTILUS.

politique d'annulation

Validation en attente

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

€9 Notilus InOne X xI| +
c o o8 P e "ol » 5. Je ferme I'onglet
GOELETT
) g’\ @
R LYON s BERLIN (er) - 27-03-2023—1-04-2023

13




OUNotilus &) Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

Les réservations sont rapatriées et synchronisées dans Notilus

Confirmation

Une réservation en ligne est en cours

validation dans Notilus

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Confirmer" pour intégrer les
éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre a

Confirmer
J

Voyage
11 Lyon, France
H Départ : Aarcport Do Lyon - St Exupery  Ddbut : 20003/2023 - 10:30
11 Paris, France
Départ : Aercport Paris-Charies De Gaule  Dbadt : 20/03/2023 - 12

= Amsterdam, Pays-Bas
Ddpart : Aeroport DAmsterdam - Schighol ¥R : 25/03/202 - 20:35

Old Town Hotel

Débwt : 200372023 Fin: 240372023

g Ordres de mission NSRS
1 dmentts) attendts) s 1

507 - Colloque « La muslaue et [Europe » & Bertin

Type :STANDARD  Début:20/03/2023  Fin: 25/03/2023  Lieu : W Berin

Compléments Q. OM valorisd]

01 Paris, France

Anrivée : Anroport Paris-Charies De Gaute

W Goriin, Alemagne

Amivée : Asroport De Berin - Brandenturg

= Amsterdam, Pays-Bas

Anivée : Asropart DAmsterdam - Sehighol

01 Lyon, France

Arrivée ; Asroport De Lyon - 5t Exupery
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6. Je confirme le
rapatriement de mes
réservations dans NOTILUS

’

tional de la

s, Suite au rapatriement des

prestations (ou segments de
voyages), la mission passe
au statut OM valorisé




OUNotilus

ETAPE 3 : j’ajuste mes frais si nécessaire

Je poursuis la complétion de ma mission

Voyage Engagements Compléments Q OM valorisé

—

Montanttotal 172,20 EUR Q

Q @ Ordre de mission 511 Généralités

Nuitée (Etranger)
v
Total : 0,00 EUR

Repas midi (Etranger)
v
Total : 57,40 EUR

Repas soir (Etranger)
Total : 114,80 EUR

Je pense a modifier mes indemnités journaliéres si nécessaire

Dégrévements
Lundi 20 mars
Nuitée (Etranger) : Aucun  Déjeuner (Etranger) : [] ™

e | Nuitée (Etranger) : [ ™ 1ie = | Déjeuner (Etranger) : [ ] ™ »

Mercredi 22 mars

Diner (Etranger) : [ ™= Allemagne

Diner (Etranger) : [_| ™

Nuitée (Etranger) : [ | ™ 1. Déjeuner (Etranger) : [ ™ & = | Diner (Etranger) : [% ™ Allemagne

Jeudi 23 mars

Nuitée (Etranger) : [_] ™ & Déjeuner (Etranger) : [ ™ Alermagne Diner (Etranger) : [ ™ Allemagne

Vendredi 24 mars

Nuitée (Etranger) : [ ™ - Déjeuner (Etranger) : [ ™ Allemagne  Diner (Etranger) : [ ™® Allemagne

Samedi 25 mars

Nuitée (Etranger) : [ ™ /. Déjeuner (Etranger) : %4 ™ Allemagne  Diner (Etranger)

Dimanche 26 mars

Nuitée (Etranger) : Aucun  Déjeuner (Etranger) : Aucun  Diner (Etranger) : Aucun

Action en masse

J’ajoute un frais non renseigné dans Etamine

Train
Date : 25/032023  Prestation : Troin  Quantité : 1 Montant : 3000 EUR  Lieu : M Boriin, Alomagne

20/03/2023 g Quantité* 90,00 Km
Ville / Pays* France Q Montant 48,28 EUR

Prestation*  Indemnités Kilométriques 8 CV Q

Forfait (0,54 € / Km)

Remarque
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Onglet frais

J’ajuste mes frais toujours au
plus prés :

- dégrever les nuitées si
'hébergement a été pris via
le marché (prestations
GOELETT)

- ajouter un frais non prévu
dans ETAMINE,

- modifier ou supprimer un
frais redescendu d’ETAMINE




OUNotilus

ETAPE 3 : j’ajuste mes frais si nécessaire

J’ajoute un justificatif

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais C

QY Onglet Compléments

S A J’ajoute une ou des piéces
: F oéposezicivos pidces ointes : jointes si nécessaire.

NB : les documents ajoutés
dans ETAMINE ne
redescendent pas dans
NOTILUS.

Invitation Potsdam.pdf

O Date d'ajout : 20/03/2023 12:08  Fichier : Invitation Potsdam.pdf ~ Format : pdf  Taille : 34.63 kB

Programme colloque.pdf

' : 12:08  Fichier : Prog colloque.pdf  Format : pdf  Taille : 34.81kE

J’émets ma mission
= (UNotilus

B ©ocwesemimionsor oo 5 OMvalred Aprés avoir émis ma mission,

@ === A _ celle-ci passe au statut

® . : Contréle Conformité.

=)

Il s’agit d’un contrdle

. A e automatique qui porte sur :
- la destination,
""""" " . - le budget prévisionnel et,
J— s e - les dates.
e 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
s ¥ nouveau par le DU (mais
dans NOTILUS).
2 q - H Aprés sa validation, la
e et N T [ T ,,;m mission passe au statut Emis
8 Budgétaire.
S’iln’y a pas d’écart
S constaté, la mission passe
B ey automatiquement au statut
| - Emis budgétaire.
@ Le gestionnaire effectue la
. ; . L . L. validation budgétaire.
S’il est nécessaire, je récupére mon OM signé Mon OM passe alors au
statut Validé.
Je pars en mission Ce statut déclenche
I'émission des billets et des
vouchers.

Vous étes prét a partir en
mission.
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