CHORUS-DT — MODE D’EMPLOI
En pied de chaque page vous trouverez un lien

pour revenir a la table des matiéres

Cliquez sur la rubrique qui vous intéresse

Comment me connecter : se rendre sur le PIA, puis dans « services pratiques » puis cliquer sur
I'onglet « Métiers » puis sur DT-GAIA.... et enfin sur « gestion du personnel » et « Déplacements
Temporaires ».

Je suis un personnel itinérant (Inspecteurs 1° et second degré, TZR, Service Partagé 1 et second
degré, médecin, infirmiére, assistante sociale, RASED, COP, EMAS, ...). Dans le cadre de mes
fonctions j'ai besoin:

1.
2.

3.

D’utiliser mon véhicule personnel ou un transport en commun

D’un OM permanent
D’un OM personnel itinérant

» Je suis, personnel itinérant ou non, appelé a me déplacer suite & une convocation (autre qu’examens
et concours ou formation). J'ai besoin :

YV V VY V

1.

A 0D

D’utiliser mon véhicule personnel ou un transport en commun

D’un OM classique (OM saisi avant le début de la mission)

J'ai oublié de créer mon ordre de mission avant de partir

De créer un état de frais aprés validation de mon OM par le service gestionnaire du rectorat

D’'imprimer mon état de frais uniquement si je dois transmettre des pieces justificatives (billet
de train, ticket de bus ou tram ou métro, parking de la gare, facture d’hétel ...) a la DIBAP1
pour validation et mise en paiement.

Je me suis trompé dans la saisie de mon ordre de mission personnel itinérant ou classique

Je me suis trompé dans la saisie de mon Etat de frais

Conclusion sur les ordres de mission

Conclusion sur les états de frais
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Autorisation d’utilisation d’un véhicule personnel

—

Comment se connecter a CHORUS- Via le portail PIA
DT ?

Demande a compléter avant d’établir
un OM permanent

. . . | —®Menu Chorus-DT
Cliquer sur « Fiche profil » ——— |

Fiche Profil
Ordre de Mission
Liste des Ordres de Mission pour validation

puis sur «Véhicules » ® Frat de Frajs .

I véhicules ' Habifitations Délégation d'habifitations
~——

.

.

puis sur « Creer » —_—

Deélégation d habilitations

Attention : il est possible de créer
plusieurs véhicules mais on ne peut en
choisir qu’un seul dans 'OM permanent.

Si utilisation d’un transport en
commun ne pas créer de véhicule.
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Comment créer un OM permanent

P

Comment se connecter a CHORUS-DT ?

Via le portail PIA

Un ordre de mission permanent

permet d’obtenir :

* une autorisation « permanente » de
déplacement sur un frajet frequent,
dans la limite de 365 jours : du 1er
septembre au 31 aodt.

® sert de cadre aux OM personnel
itinérant.

® implique la création d’'un document
contenant 2 onglets.

L’OM Permanent ne permet pas de :
- commander des prestations auprés de I'agence de voyages.
- créer des indemnités de mission.

1 ére étape

Cliquer sur « Ordre de mission » /

Menu Chorus-DT

* Fiche Prof

" Ordre de Mission

* Etat de frais

®* Reporting Ordre de Mission

® Reporting Etat de Frais / Facture
* Déconnexion

. . T
Puis cliquer sur « Autre ». | % annuter |
PRESTATION PRINCIPALE
. ; : i
CREATION D'UN NOUVEL OM
Et enfin, cliquer sur « document vierge »
Initialisation a partir d'un ordre de mission
o cenral
1 « H i » el Destination principale ° Départ le e
A Ia rUbrIque Type de mission », ChOISIr Type de mission [OMPermanent  |¥] reowrie[ EH[ Tole

« OM permanent » dans le menu
déroulant.

e

Objet de la mission Commentaire

Enveloppesdemoyens|  [Al@  codesprojet/Formation[ g
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Le choix « Ordre de mission permanent »

fait apparaitre la fenétre suivante :

année 20xx-20xx ou SP année 20xx-20xx

Lieu de départ et de retour : Il s’agit soit
de la résidence administrative soit de la

Destination principale : exemple : TZR —

© Général Historique

Destinatj

Type de mission |[OM Permanent .

Départ Ig = B}
Retour Ie' &) o|Q

y' e Commentaire

Objet de la mission : idem que destination. B e T S e 5
Centre de coiits CHORUS Q Axe ministériel 1 Q

Zones é Compléter S| non remp“es X Domaine fonctionnel |0214-06-01 (PERSONNEL CONC|G

—P> Lieu de départ EY=)

Activite Qe

Lieu de retour Qe

Axe ministériel 2 ‘

résidence familiale. Ces éléments feront

I'objet d’une vérification par le bureau
DIBAP1.

I

Date de création 24/11/2014 16:3
SALVATORE

AUTORISATION DE VEHICULE

© De service © Personnel pour

esoin de service

és de mission
MELONI Derniére modification 14/01/2015 16:59
BEEC128B1635737 (MELONI
SALVATORE)

© Personnel pour convenance personnelle

case :

® Aucune
Saisir les dates de départ et de retour : | " e :
ex. : pour I'année 2015-2016 indiquer
01/09/2015- 8h et 31/08/2016- 18h
En bas de I’OM f|gure une plage © De service @ Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune
« autorisation de véhicule ». Cocher la

e [Ax-1267_g35 - FIAT- QuBO (¥

S | EEN  indemnités kiométriques |
L3 -1
/ icule \\ “‘w, - /
@ Personnel pour beson’] de Serv|ce . ‘ Affiche une liste de véhicules |\ \ Onglet Indemnités
) e . / liés au profil. v I‘\ Toute demande d'autorisation /
ChOISIr son VehICU|e danS Ia ||Ste Baréme \ dutilisation d’uﬂn véhicule personnel @ |
déFOU|ante Permet de sélectionner le “.‘ fait apparaitre Fonglet IkM.
bareéme d'indemnités |
k\\ométrique&.t ‘ [
Ne pas oublier d’adresser au bureau
DIBAP1 une copie de l'attestation
d’assurance ainsi qu’une copie de la carte
grise du veéhicule.

Il restera dans I'historique

Ala fin de la saisie, ne pas oublier d’enregistrer son travail aprés relecture. Il est toujours possible de le
supprimer avant validation en cas d’erreur. A cette étape, il est encore possible de modifier ou de renoncer a
son OM avant de le valider. Il est impossible de supprimer (effacer) un OM validé, mais seulement de I'annuler|
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Comment créer un OM personnel itinérant a partir d’'un OM permanent

Comment se connecter a CHORUS-DT ?

Via le portail PIA

A qui est destiné cet OM ?

Tout personnel itinérant (hors formation continue,
examens et concours), aux personnels en service
partagé et aux TZR.

1 ére étape

Cliquer sur « Ordre de mission »

Menu Chorus-DT
® Fiche Prof

S’affiche a I'écran le dernier OM pas encore
finalisé.

Puis cliquer sur « créer » en bas de la page.

Qrdre de Mission

® Etat de Fraz

® Reporting Grdre de Mission

® Reporting Etat de Frais / Facture
® Déconnexion

Puis sur « Autre » \

Puis « Document vierge »

-
»

ocument vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission

2 éme étape

« Destination principale » : indiquer TZR (ou SP)
+ mois des déplacements (ex : TZR/JANVIER 2015)
« Type de mission » : choisir « OM personnels
itinérants » dans le menu déroulant

« OM permanent de référence » choisir 'OM
permanent créé auparavant qui va servir de
support a 'OM personnel itinérant.

« Objet de la mission » : indiquer par exemple

« TZR mois + année » ... ou « SP mois +
année»

Remplir la zone « départ » et « retour » (indiquer
la date du 1* et du dernier déplacement du mois
concerné.

Les autres informations nécessaires a ce niveau
sont reprises depuis 'OM permanent

Phases a suivre

« indemnités kilométriques » et « frais prévisionnel ».

Une fois I'onglet général rempli, passer aux onglets

@ Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique

Par mesure de sécurité, ne pas oublier de sauvegarder
avant de passer d’un onglet a I'autre en cliquant sur
« enregistrer » en bas de page.

Onglet « Indemnités kilométriques »

Cliquer sur « Ajouter une indemnité » —

Ajouter une indemnité Générer indemnité

Saisir la date du trajet, la ville de départ et

© Général

Frais prévisionnel Historique

Indemnités kilométriques
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d’arrivée, puis indiquer le nombre de kilométre
apres avoir activé le distancier (« lien vers un
distancier »). Sélectionner Itinéraire, choisir en
option le plus court, puis reporter les km. En cas
d’aller/retour, indiquer la distance aller puis le
nombre de trajets (2).

Ne pas oublier d’enregistrer avant d’aller plus loin

Véhicule

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Baréme kilométrigue

D27 1AT - RENAULT- SCENIC (3] %]

[pareme SNCF 28me dasse  [v]

Nb de km autorisés
0 Kilomatres

G ire

Nb de km déclarés
0 Kilométres

Lien vers un distancier

Date

Trajet Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire

Onglet « Frais prévisionnel »

Ne jamais cliquer sur le bouton « Générer frais

Cliquer sur « créer ».

Une fenétre apparait dans laquelle il faudra
choisir les éventuels frais qu’occasionnera le
déplacement (train, transport en commun).

Pour les repas choisir « RPA : Repas personnel
itinérant avec restaurant ADM ».

En cas d’erreur cocher la ligne erronée puis
cliquer sur la corbeille en bas a gauche.

[l Date

]

@) Type de frais

Code

==

Type de frais

IKM Indemnité kilométrigue

Code

Libellé

«” Rechercher

Abonnement

Effacer

Libellé

Avion (payé par missionné)

Bateau (payé par missionné)

Carburant

Indemnité de nuitée Métropole au réel plafonné
Covoiturage

Divers

Déduction pour hébergement étranger
Déduction nuitée Outre mer

Location voiture (payée par missionné)

Péage

Parking

Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
Repas Personnel itinérant

Repas Service partagé

Taxi

Trop percu

Train (payé par missionné)

Correction Frais Agence

Résultat : 19

Une fois tous les éléments nécessaires saisis, passer a I’étape de validation.

A cette étape, il est encore possible de
modifier ou de renoncer a ’'OM avant de le
valider.

On ne peut pas supprimer (effacer) un OM
validé, mais seulement I'annuler. Il restera
dans I'historique.

Attention, a Ia fin du mois (mission
accomplie) envoyer 'OM pour validation au
VH1 qui transmettra a son tour en validation
au service gestionnaire. L’état de frais est
généré automatiquement a la validation du
service gestionnaire. Il n'y a donc pas lieu de
créer dEF (le VH1 n’aura pas de validation a
faire).

m Le document contient

des anomalies

Affiche des messages sur les
anomalies constatées, par
exemple deux OM ayant des
dates communes.

Choix du statut

Statut « 2 = Attente de validation VH1 »
pour transmettre votre OM au valideur

- Statut « F = Annuler » pour annuler votre
oM

- I ‘

Valider / Modifier

Destinataire

=

Indiquer l'utilisateur susceptible de
¥ valider ['OM,
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Comment créer un ordre de mission classique

e

Comment se connecter a CHORUS-DT

Via le portail PIA

1 ére étape

Cliquer sur « Ordre de mission » — |

Menu Chorus-DT

® Fiche Prof

P Trdre de Mission

® Etat de Frais

® Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Déconnexion

Puis sur « créer un nouvel ordre de =

Puis sur « Autre ».

réatiun U'un nuuvel OM -

Aucun document existant pour le collaborateur CO1_ASS_S02_U04 :

mission ». P €SDer un nauvel orere de misian sour

Voulez vous :

Puis sur « Document vierge »

Toute demande de billet de train ou
d’avion doit étre faite auprés de la
DIBAP1- bureau des déplacements qui
donnera la marche a suivre.

Si des ordres de mission ont déja été
saisis, le dernier saisi s’affichera a I'écran:
il sera possible alors de créer un nouvel
OM en cliquant sur la touche « créer » en
bas de page.

"UN NOUVEL OM

OI Jocument vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission

Déconnexion Menu Rechercher Créer

Enregistrer Valider /Modifier

2 éme étape
Onglet « Général »

Destination principale = lieu de la e
mission.

A la rubrique Type de mission choisir
« OM Classique »

Objet de la mission : se reporter a la
convocation.

Les informations relatives a I’enveloppe
de moyens se trouvent sur la
convocation.

Lieu départ/retour : choisir entre
résidence administrative ou familiale.
(Ces éléments feront I'objet d’une vérification par
le bureau DIBAP1).

En cas d'utilisation du_véhicule personnel,
cocher « Personnel pour convenance
personnelle » afin d’accéder a I'onglet

ination principale Qe
Pl = —
]

jet de la mission

Envfloppes demoyens [ Tal®
Domai ionnel [0214-08-02

Axe ministériel 2

3

bepartie[— E[_[5le
Retourle[ M @[ [9]@

Commentaire

Codes Projet /Formation [\ [q]

Axe ministérial 1

Activite

és de mission [¥]

Date de création 2n/N7/7015 08: 55

AYTORISATION DE YEHICULE

© De service © Personnel pour besoin de service

« indemnités kilométriques ».

Derniére madification 20/07/2015 08: 5.

® Aucune

Départ / Retour :
indiquer la date et
’heure du départ en
mission et du retour.
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Une fois I’onglet « Général » rempli, P
passer aux onglets « Saisie des SR e

étapes », « Indemnités kilométriques »
en cas d'utilisation du véhicule
personnel et « Frais prévisionnels » en
cas d’utilisation d’'un moyen de transport
en commun (Bus, train).

Par mesure de sécurité, ne pas oublier
de sauvegarder avant de passer d’'un
onglet a l'autre : touche « enregistrer »

=] MEelle=T]

Onglet « Prestations »
Ne pas utiliser cet onglet. Ne concerne que les prestataires de services.

Onglet « Etapes »

Permet la génération de lignes pré-alimentées avec les données saisies dans I'onglet « Général » pour
les frais de repas notamment et les nuitées.

Affiche la date et I'heure de départ en
mission.

Pars Dataaiiises el o A
| 75056 (Pacis) FRGY (FRANCE GRANDES V1 03 os0o)
| 75056 (pasis) FRG (FRANCE GRANDES VL. 08/10/2013  08:00 [ 08/10/2013 | 08:30'] | Avecindemnies oo | zyi0e0ts
| ISETRE FRGV [FRAN (87102013 10:30 09/10/2013 18:00 23/10/2013
N T oy (FRaNCE wpode w0 oviops om0 231001
[I7503 ey FRGY (FRAACE o n@/m/i& 20 237100015

Par défaut, les étapes générent des | Lieu et Pays N N
. o, Date arrivée et a
|ndemn|tes Affiche la destination principale de la 1‘ Affiche la date et I'heure d'arrivee sur le
mission. lieu de la mission.
i
Onglet « Frais prévisionnels » [T ——— S e 1

|
[ inira | prostaions [ Gabsi dos ctapes _ |JRRRRORIY
v

Ne pas cliquer sur « Générer Frais » si
les étapes ont déja été générées.
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Saisir les autres dépenses
manuellement.

Il est possible de rajouter un frais en
cliquant sur « Créer » et choisir dans
la liste proposée (ex : Train pris en
charge par missionné ou transport en
commun en cas d'utilisation du métro
ou du Tram ou du bus). Attention pas
de paiement sans justificatif.

% Chorus

Rechercher
Affiche les

résultats de la
recherche.

.|

Liste

Code/Libellé

Permet d‘indiquer
des critéres de

recherche.

Permet la
sélection du
_—T|| type de frais
approprié.

Cas particulier des déductions
d’'indemnité : gratuités, repas pris en
restaurant administratif.

Lorsque le frais est
sélectionné, cette zone de
détails s'affiche

OE/102013 10M I
e/10201 1N i

WLChorus o da wssi

e I o o e | ST \

/102013 |3
- (DEDUCTION PEPAS EN CoLLES O
ille [MARSENLLE (FRANCE Granpes viEQ)

[

s0e
sns0e

o0 e
ns0¢

oo muR

e / 0 25/10/2013 15:15 CO1_ASS_SO2_UO%
FEUNE e Te)

Quantité

—
Ne pas oublier de renseigner la | , Tous les champs |
quantité de prestation commandée | - sont obligatoires. |

Aucune indemnité générée
automatiquement ne peut étre
supprimée dans Chorus DT.

Pour les indemnités qui occasionnent
des frais déductibles (par exemple un
repas pris dans un restaurant
administratif) il est nécessaire de
suivre la procédure de création d’'un
frais.

Si des étapes ont été modifiées, il sera nécessaire de cliquer
sur « Générer Frais » pour mettre a jour les indemnités en
fonction des nouvelles étapes.

Onglet « Indemnités kilométriques »

Cet onglet ne s’affiche que si, dans
I'onglet général, la partie

« Autorisation de véhicule » a été
complétée (cf. page 7, 2°™ étape).

Cliquer sur « Ajouter un IKM »

Les indemnités kilométriques sont
calculées automatiquement apres la
saisie du trajet. La distance est
calculée a partir de MAPY, distance la
plus courte.

Ajouter un IKM T
Y

Déclarer un
trajet.

Ouvre une
nouvelle fenétre
de navigateur
permettant a
l'utilisateur de
calculer la
distance de son
trajet (ex:
www.ian.fr)

W Chorus

W.Chorus Wt otal previshonnel e o rshon

T T T

=3

\ S

\

\

\ . Loupe d'un champ
Saisir des 2 5 :
Aot dais En dliguant sur la loupe du champ trajet,
tableau. il est possible de rapatrier des trajets

standards

Une fois tous les éléments nécessaires saisis, passer a I’étape de validation
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A cette étape, il est encore possible de
modifier ou de renoncer a I'OM avant
de le valider.

On ne peut pas supprimer (effacer) un
OM validé, mais seulement I'annuler. ||
restera dans I'historique.

Le nom du valideur VH1 sur se trouve

sur la convocation.

Attention : ne pas oublier de créer I'état de
frais apres la validation de 'OM validé par
le service gestionnaire (le missionné
recevra sur sa messagerie académique
personnelle un courriel de Chorus-DT
I'informant de la validation de son OM).

r:mnd Le document contient
des anomalies

: X Affiche des messages sur les

11| anomalies constatées, par

2 e exemple deux OM ayant des
s +|| dates communes.

Choix du statut

Statut « 2 - Attente de validation VH1 »
pour transmettre votre OM au yalideur

- Statut « F = Annuler » pour annuler votre
OM

Valider / Modifier

| Destinataire \

N

=t
=
=
=3
=
=3
=
=
=
o=
=3
=
o
=
-
=R
=
=
=

[
Indiquer l'utilisateur susceptible de
valider [OM,
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Les OM de régularisation

—

En cas d'urgence : un OM n’a pas pu étre
Quand créer un OM de régularisation ? réalisé avant le départ en mission.

But : lIs permettent la création d’indemnités
mais ne permettent pas de commander
les prestations.

Validation : lIs suivent le méme processus de
validation que 'OM classique

Observation : Un contrble de date existe et empéche la
création d’'un OM de régularisation avant
la mission.

Attention : une fois la mission accomplie et 'OM de régularisation classique validé par le service gestionnaire,

il faut créer I'état de frais car il n’est pas généré automatiquement.

. En cas d’erreur constatée aprés

Vie d’'un OM validation, impossible de supprimer,
d’effacer un OM validé. |l restera visible
pour des raisons d’historique. Il ne
pourra étre annulé que par son créateur
qui devra refaire son OM.
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Conclusion sur les Ordres de Mission

La création d’'un OM peut s’effectuer de
deux maniéres :

A partir d’'un document vierge.
A partir d’'un OM existant.

Il est important de compléter correctement les ordres de
mission et de les créer régulierement dans un délai
n’excédant pas un mois aprés le déplacement, ceci pour
une meilleure gestion budgétaire et une rapidité dans la
mise en paiement :

- pour les OM personnels itinérants, bien indiquer dans

destination principale le mois et 'année de référence
du déplacement.

- Pour les trajets (onglet « Indemnités kilométriques »)

renseigner la ville de départ et la ville d’arrivée et non
pas faire référence a ADM par exemple.

IAUCUN FRAIS DE DEPLACEMENT AU TITRE DE LA FORMATION CONTINUE OU DES EXAMENS
ET CONCOURS NE DOIT ETRE SAISI DANS CHORUS-DT.
Ces types de déplacement seront traités dans les applicatifs dédiés (GAIA et IMAG’IN).
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Comment créer un état de frais dans CHORUS-DT

Etat de frais (EF)

Ne concerne que les OM classique
ou OM de régularisation classique.

® créeé suite au déplacement temporaire d’'un agent, en
référence a un Ordre de Mission (OM) classique ou
de régularisation classique créé au préalable par le
missionné.

° permetde:

O  régulariser les frais prévisionnels par rapport
a la réalité des dépenses.

O d'ajuster les indemnités avec des
compléments ou des déductions.

Que faut-il régulariser ?

Le missionné régularise ses frais prévisionnels par rapport a
la réalité de ses dépenses

Le missionné peut ajuster les indemnités forfaitaires avec
des compléments ou des déductions :

Indemnités complémentaires

. Déductions pour gratuités
étranger

» Déduction repas gratuit Métropole
* Déduction nuitée gratuite Métropole

= Indemnité complémentaire repas
Etranger

= Indemnité complémentaire nuitée
Etianger

= Indemnité complémentaire
journaliere Etranger

= Indemnité complémentaire

demi journaliere Etranger

* Déduction déjeuner gratuit Efranger
* Déduction diner gratuit Eranger
* Déduction nuitée gratuite Eiranger.

Déductions collectivités

= Déduction repas en collectivité
Métropole

= Déduction nuitée en collectivité
= Métropole

CIRCUIT DE LA VALIDATION

Vie d’un EF

En cas d’erreur constatée apres validation, impossible de
supprimer, d’effacer un EF validé. Il restera visible pour des
raisons d’historique. Il ne pourra étre annulé que par son
créateur qui devra refaire son EF.

Est envoyé dans le circuit de validation aprés sa création.

Attention : le missionné doit étre revenu de mission pour
pouvoir créer son Etat de Frais dans le cas d'un OM
classique (créé avant mission).

Retour table des matieres
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Attention, par défaut, Chorus DT affiche
le dernier EF consulté sur le Menu EF

Cliquer sur « Etat de frais »
Puis sur « Créer »

N

Messag Mens Charus D L
Information CNIL
Etat de frais [
Initie la création de |'EF.
Bouton Creer
Lance la création ‘
I - | LY
d'un nouvel EF coEcIE - B

Les derniers OM validés apparaissent

Les OM apparaissent aux statuts :
V : OM Validés pour lesquels aucun —
EF n’a encore été créé.
T : OM Traités pour lesquels il existe un—
Etat de Frais.

o.unon d'un nouvel Etat de Frais - PICOT CHRISTELLE (CO1_ASS_S02_U03)

& Initialisation d'un Ordre de Mission

Date Début | Objet Type de missi...

21/10/2013  Séminaire AHGT

Montant

N | Destination principale Statut

D2FN) v - validé

D2FKX

LIMOGES OM régularisatio

TOULOUSE ERacement Toulouse pour. T - Traité

01/10/2013  Rencontre avec dess

OM régularisatio.

V-validé  OM régularisatio

Sélection de 'Op /

——
Permet de sélectionner QM
de référence pour créer
un EF quiy sera
rattaché.

Création

—» Créer un nouvel Etat de fraiqgour u

Toutes les données de ’'OM sont
reprises dans I'EF.

Etat de frais pour MOREAU PATRICK

nautre collaborateur

© Selectionner un Etat de frais existart pour un autre collabarateur

Sélection [

Permet de sélectionner
un type de création
pour le compte d’'un

tiers.

Liste
’ Liste des

DURAND AGNES
ARIN CAROLE

FORMATIGN /

collaborateurs

autorisés. Identifiant

Restreint la recherche sur le
matricule du collaborateur.

Des indemnités peuvent étre ajoutées
ou déduites au moment de la validation
de I'EF.

Les indemnités forfaitaires reprises de
I'OM ne peuvent étre ni modifiées ni
supprimées. Seul le gestionnaire
pourra selon les cas procéder aux
éventuelles corrections.

- Sides frais ont été oubliés lors de la
création de 'OM classique ou de
régularisation classique, il est
toujours possible de les rajouter
dans I'EF (ex : ticket métro, bus ...)

- Sides frais ont été surestimés lors
de la création de 'OM classique ou
de régularisation classique, il est
possible de les modifier dans I'EF.

Il faut en informer le gestionnaire qui
effectuera la correction.

.
Libellé
Permet de restreindre la

recherche sur
s « Indemnité » ou
oo « Déduction »,
one
e

ohe
ohG
o
on
oo
e

R
e
TG
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Frais sans justificatif

Attention : En absence de justificatif
joint, un message d’erreur non blo-
quant apparait afin d’attirer I'attention
du valideur lors du contréle.

Détail du frais N° 005 3
Date 2013 |®
Type de frais [TAX (TAXI) al
ville [LIMOGES (FRANCE) [a]
Montant TTC | 50.00] [eUR (euro) _[@
Hontant TVA | 0.00] [D0 - pas de Tva[¥]
Dumﬂihl‘ 1
Justificatif joint Montant & rembourser 50.00 EUR (EURO)
Commentaire | Taxi pris pour ne pas rater ['avion
A décocher en absence de
justificatif. —
— e
Justificatif joint Houi [Fai oublié de demander,
Derniére modification 25/10/2013 17:28 CO1_ASS_S02_U03 ™ .
(PICOT CHRISTELLE) Motif
Motif de I'absence de
justificatif

Comment transmettre I'état de frais

1 ére étape:

Cliquer sur « Valider / Modifier » —

o P e ] e

2 éme étape :

Si aucune erreur n’est constatée,

Statut du document N° D2FNJ03

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

Vous souhaitez :

faire passer 'EF a I'étape de
validation suivante : Validation par
le VH1

Si une erreur est constatée, il est
possible pour le missionné

Pttente de walidation VH1

7 e

ss statut : A - gpnulé

| pate | Niveau | Statut Nb jours |Nom
= 9/10/2013 15:57 9,999 1 - création... o PICOT CHRISTELLE

d’annuler son EF

Il est recommandé de cocher
I'option « prévenir le destinataire
par email ».

o;t du document N° D2FRI03

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

Vous avez demandé 3 passer

au statut 2 - Attanta da validation WHL

Commentaire |

&

Destinatgire estinatags

W Priven

Permet de
selectionner un

valideyr habilité.

¥ Ne pas

Onglet « Historique »

LATNE ROMANE
PICOT CHAISTELLE
PICOT CHAISTELLE

PICOT CHAISTELLE

SO moarrct

© PICOT CHAISTELE

<
Onglet Historique /
. . Statut
Affiche les étapes du cycle
de vie de [EF. Affiche le nouveau statut de

Signification des signaux d’alerte :

- triangle jaune au niveau des
onglets

- sens interdit au niveau des
onglets

Signale une erreur ou un manque.

- n’est pas bloquant pour la validation

Cliquer sur I'onglet pour lire le motif de I'alerte
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CONCLUSION SUR LES ETATS DE FRAIS

L’état de frais

est initié par le missionné a son retour de mission.
Uniquement pour les OM classique ou de régularisation
classique.

est créé automatiquement lors de la validation par le
service gestionnaire du rectorat.
Uniquement pour les OM personnels itinérants.

fait référence obligatoirement a un OM au statut « Validé ».

contient des informations reprises automatiquement depuis
'OM.

part dans un circuit de validation pour vérification et
régularisation.
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