académie
Limoges

GUIDE DES ITINERANTS, DES PERSONNELS
EXERCANT EN SERVICES PARTAGES ET DES TZR.

Paiement des frais de
déplacements a partir d 'un
ordre de mission permanent

D>




i
Les deux étapes de saisie

B ]ere étape : creer un ordre de mission
ponctuel a partir de | 'OM Permanent
=»effectuee par le missionné avec une
frequence mensuelle de préférence.

B 2eme etape . generer son état de frais a
partir de | 'ordre de mission ponctuel

=»effectuée par le missionné des gue son

OM ponctuel a été entierement validé (par
son supéerieur hierarchique puis par le service
gestionnaire des frais de déplacements).




lere étape

La créeation d 'un ordre
de mission ponctuel a
partir de | 'OMP



MOUNET

(5 Messagg

4 CONVO(

L'INITIATIV
L’ADMINIS]

voir explicat

4 SERVICE
LYCEES ET
Voir explicat

4 SOUMIS
SERVICE GE

&5 Fiche Profil

Menu général

E.N, : Académie de Limoges

V\

EJ Ordre de Mission

% Validation OM - VH1
@ Etat de frais

&, validation EF

£ Reporting OM

%, Reporting EF

ion dres de mission

Aide@ ' Document N° =8/ go

réer une mission pour
echercher une mission
alidation OM - VH1
eporting mission

dll Reporting des moyens
A Gestion des habilitations

ion des Etats de frais

4 Administration Ulysse T&E

[§ Déconnexion

réer un état de frais pour un agent
echercher un état de frais

Voir explications c-dessous.

< (OM REF1ISE

Ty V
LR

alidation EF
eporting EF

Autres fonctionnalités

;':'; G
& A
D

& Fiche Profil
dll Reporting des moyens

estion des habilitations
dministration Ulysse T&E
econnexion




MEece @ FEDCDA] Statut 2
bjet Ordre de mission permanent annee scofaire 2

‘() Document vierge

Type de mission OM Permanent () OM Permanent

Objet de Ja mission Ordre de mission | | © Initialsation  partir ' ordre de mission

amee scolare 20 nitialisation d'un OM Ponctuel @ partir d'un OM Permanent

.

Nombre de kilometres
autorises

de kilometres



OMEEH7Q @ deM £DCDa)
Objet Ordre de mission permanent année scolaire 2011-2012

@ Général

Frais prévisionnels

Demande d'avance

Statut 1 - En cours de création
Coiit total de la mission 0.00 €

Indemnités kilométrigues

© LE LIEU DE DEPART DOIT ETRE RENSEIGNE.

© L SAISIE DU LIEU PRINCIPAL DE LA MISSION EST OBLIGATOIRE.
© | A SAISIE DE L'HEURE DE DEBUT DE MISSION EST OBLIGATOIRE.
@ | A SAISIE DE L'HEURE DE FIN DE MISSION EST OBLIGATOIRE.

Creation d'un nouvel OM IDA7EEDCDS)

7 CREATION D'UN NOUVEL ORDRE DE MISSION -- - oo oo oo oo oo oo oo oo .

| © Document vierge
| © OM Permanent
@ Initialisation & partir d'un ordre de mission

@ Initialisation d'un OM Ponctuel 3 partr d'un OM Permanent

[
Du collaborateur ﬁ.u......_. AL |-

! Date de création 28/09/2011 1
GILLES

N° de document | || OK |
| No Destination principale | Date Dabut
E EECBK 27/09/2011
Résultat: 1 | !

| Enregistrer I | LE| Imprimer




Ordre de Mission

(e

gy

LI FEANGAS
OMEEHF2 Q@ de ) Statut 1 - En cours de création
Objet Recapitulatif des déplacements accomplis au cours du mois de septembre 2011 dans le cadre de l'ibinérance. Coiit total de la mission 0.00 £

BT e orcvcionncs | iniemnies omstrinues | —ractures | ristorsve |

=

Destination principale | LIMOGES (FRANCE) [al Date de début  01/09/2011 18:00 .
Type de mission |Personnels itinérants [~ Date de fin |30/09/2011 || 18:00 ®
Crdre de Mission Permanent EECBK MNombre de jours 4

de rattachement

Objet de la mission |Récapitulatif des déplacements
accomplis au cours du mois de
septembre 2011 dans le cadre

e P P e e =

Commentaire | Année scolaire 2011-2012

de
Enveloppe budgétaire IOl#lRECT—SP—ATOSS-LYCEE (S{|Q] Axe analytique 1 | |Q]
5 Centre de cofits CHORUS | RECMISS087 (DAF1 - RECTORA | @] Axe ministériel 1 | Y :
i Domaine fonctionnel CHORUS 0214-01-02 (CODE 0214-0 ... Axe ministeriel 2 | |Q]

] | | Imprimer




Ordre de Mission : Aide® Document N° [E35E =3
ey

[ EE e
OMEEHFZ (. . 18) Statut 1 - En cours de création
Objet Récapitulatif des déplacements accomplis au cours du mois de septembre 2011 dans le cadre de 'tinérance. Coiit total de la mission 0.00 €
m Frais prévisionnels | ([ 1T (=) 1T =t 0y Teta g 1=

+ Créer | [al Détail des frais saisis 001

= - pate [27/00/2011
P | X | & ; : .
4 A Type de frais | DRB (DEJEUNER RESTAURANT ADMIN [/
] | Ne | ® Déjeuner restaurant administratif personnels itinérants (DRB) villz |LIMOGES (FRANCE) Q
Fl ooi -| ® Dejeuner Personnels itinérants (RIA) pmbre de dejeuners: |' 5| /

commepe¥re 'Déjeuné tous les lundi au
restaurant du lycée GARGANTUA

Derniere modification 28/09/2011 ¥E
(saB1oDD4;

4| |l[LI

| Enregistrer

‘ &} Imprimer




Ordre de Mission

OMEEHFZ Q@ , i
Objet Recapitulatif des déplacements accomplis au cours du mois de septembre 2

| HeRicra = =nnn= Gl | @ Indemnités kilométrigues

+ Ajouter un ikm

Tndomnita N2 1 208 Kilnmatras - A7 O FIIRY

Voiture Baréme kiloméatrigue
SNCF - SNCF- SNCF (1000 cv) |¥|  |Baréme SNCF 2&me dlasse

Cliguez ici pour se rendre st
MAPPY

Commentaire
Service partagé 50% lycée
RABELAIS 50% lycée GARGANTUA

[ | e | Date |Tra}'et

[ 10 | o1/09/2011  LIMOGES - AMBAZAC
B 20 | 02/09/2011 | LIMOGES - AMBAZAC
B 30 | 05/09/2011  AMBAZAC - LIMOGE
[ 40 | os/og/2011

[ so | os/og/z011

E s0 | 28/09/2011

E 7o | 29/09/2011

»




BE France v
A7
ma
\u!? U
Plan &t tinéraire : Meteo % Trafic

I* Limoges, 87000, 87100, 87280, Limousin, France

™ Ambazac, 87240, Limousin, France

Véhicule I Vurture de taille moyenne _[
Carburant I Sans plemb BB_H'I ST g‘ﬁ%

Rechercher le long de ltinéraire % | Ex hitels, par llez hop, c'est parti:'

© Limoges a Ambazac

» Imprimer » Enregistrer / envoyer

Résume de ['itinéraire NOUVEAU
Passant par D314 Calculer cet itinéraire avec
les conditions de trafic en
Date ; Aujourd’hui 3 18h52 temps réel.

Durée (1)  0h24

Distance - 22 km dont 6.5 km sur
voies rapides

Voir I'itineraire

Véhicule :  Voiture de taille <
moyenne
Carburant: 2.61 € (2L)




MEECEK & def ™
bjet Ordre de mis

Général

Type de mission QM Date de debut | 27/09/2011 |&
Objet de |a mission | or Date de fin | 31/08/2012 @

an

Commentaire

Statut du document N°® EECBK

Le statut du document 1P - En cours de création

Véhicule autorisé ‘BJZDd-MA -Renault - SCENIC 3 |“'

Vous avez demandé & passer au statut 2P - En attente de validation hiérarchique

Commentaire

Destinataire | - ‘Q\ﬂ

I@J Prévenir le destinataire par un e-mail

7] Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut Annuler




Lrh.'m-ﬁg.uﬁ‘nhﬁ:mm

Statut : 1 - En cours de création

Ordre de Mission Ordre de mission N°

! .' Type : IA - Personnels itinérants EEHF3

Voyageur :
Voyageur :
Affectation :
Structure :
Adresse e-mail :

20 f Standard) - M_E.N. : Académie de

N° de bureau : 211

Téléphone : 0555114321

Mission :
Mission du - 27/09/2011 - 08:00
En référence a I'OM permanent EECBK
Destination principale : LIMOGES (FRAMCE)
Lieu de départ : Residence administrapgte
Objet : Reécapitulatif des < 2>A4 '~ ~~mmmm s

I'itinérance.

Commentaire : Annee scolaip’.
Enveloppe budgétaire : O141R T-SP-
Centre de coilts CHORUS : RE ISS087 -
Catégorie d'agent : 18 - CODE 0¢
Domaine fonctionnel : 0214-01-02 - CC

Frais prévisionnels :

DRB - Dé&jeuner resjdurant

S N e Dejeunéd tous les lundi au restaurant du lycée
001 27092011 administratif personngfs itinérants 5 CARGANTUA 38.15 EUR
IKM - Indemnit&£ Kilométriques Service partagé 50% lycée RABELAIS 50%
0oz 28/09/2011 88 eee CARGANTUA 17.97 EUR
Total des frais prévisionnels pour OM n® EEHF3 : 56.12 EUR

Changements de statut s

28/09/2011 1 - En cours de o
16:41 création

Cout total des prestations : 56.12 EUR

Je certifie sur 'honneur gque mon véhicule est assuré dans les conditions prévues a lNarticle 10 du décret n® 2006-781 du 3 juillet 2006.




2eme etape

La création de | 'état de
frais a partir de | 'ordre
de mission ponctuel



g 7 | Fiche Profil
& Ordre de Mission

........................................ & Validation OM - VH1

# CONVOC &, at de frais réer une mission pour un agent
L'INITIATI \

L' ADMINIS]  Validation EF
voir explicat| & Reporting OM

# SERVICE % Reporting EF

LYCEES ET | dll Reporting des moyens
Voir explicatl % Gestion des habilitations

¥ SOUMIS 2 Administration Ulysse T&E

SERVICE GH [§j Déconnexion

Menu général

E.N, ; Academie de Limoges

Aide @ él}ocument Rl EECBK @

ion des ordres de mission

chercher une mission

eporting mission

ion des Etats de frais

echercher un état de frais

Voir explications o-dessous.

< (M RFFLISF

% Validation EF
% Reporting EF

Autres fonctionnalités

& Fiche Profil

dll Reporting des moyens

# Gestion des habilitations
# Administration Ulysse T&E
§ Déconnexion

réer un état de frais pour un agent




Etat de Frais

J—

% Sélectionner un EF sirc e
EFDOHWNO1 @ d FeCréerun€F ] b { [ pour Statut C1 - Payé par CHORUS
Objet Réunion du Bf & Imprimer b | & pour un autre cpllaborateur  jts comptables ~ Montant a rembourser 37.02 €
= i = @0 Histongue
m © aApprouver
| & Retourner :
Type d'EESE de Frais Du 21/03/2011 08:10
Destination principale Al 21/03/2011 19:15
Objet Nompre de jours 1j
i Commentaire

Axe analytigue 1 OM-RECTEUR (CONVOCATION .,
Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel Chorus 0214-08-02 (CODE 0214-0 ...

OM de référence DQHWN

| Mode de reglement VI (VIREMENT EN EURO)
i Envol en comptabilité le 13/07/2011 - N° de lot 5347

Date de création 13/07 /0011 nons SUETE EMag Dernigre modification 13/07 2011 A0S ~UET Clse
JOE! JOELL

| Enregistrer I | (&) Imprimer




Etat de Frais a Aldec Document N°

EFDQHWNOT @ deMboivc. oo e v oo LDE) Statut C1 - Payé par CHORUS
Objet Réunion du BEF de BRIVE : présentation DT_Ulysse matin, réunion avec les gestionnaires et agents comptables  Montant @ rembourser 37.02 €

Rappel des étapes de I'OM de référence

Type d'Etat de Frais OM en Métropole Du 21/03/2011  08:10
Destination principale BRIVE LA GAILLARDE (FRANCE) Au 21/03/2011 19:1
Création d"un nouvel état de frais - MOUNET GILLES (5AB10DD47EEDCDS)

bitialisation 3 partir d'un Ordre de Mission

OM de référence DY

Envoi en comptabilité le 13/07

Date de création 13/07

5 Mode de reglement VI (VI
! JOELL

Enregistrer ] ‘ (5] Imprimer




] MF:.nu"ﬁ:g Etat de Frais ﬂ Ardeh_’g Document N°

[ EY R —
Rirvauitns FrasCana

EFEEHF201 @ de!l
Objet Récapitulatif des déplacements accomplis au cours du mois de septembre 2011 dans le cadre de l'tinérance.

Général Nl Indemnités kilométriques

Statut A - Annule
Montant a rembourser 33.22 €

Type dEtat de Frais Personnels itinérants

Du 27/09/2011 08:00

Destination princpale LIMOGES (FRANCE) Au 30/09/2011 18:00
Objet Recapitulatif des déplacements Mombre de jours 4j '
Création d'un nouvel état de frais - MOUNET GILLES (5AB10DDAYEEDCDS)
@ Initialisation 3 partir d'un Ordre de Mission
l-.1..-1"#‘...T.Datlelﬁe.trult-Tbb]‘e%..-..-.-..-....-..-..|tre-S'Eir!lEl-tTD.r'l.ﬁrTﬂ.CI.p-are-..-..-.-..-..-.-.|.-I\Ti':fe.a.u.1.ﬁsfuf-r.-ﬁﬁt.evaT.-ll
& EEHF3 27/09/2011 Récapitulatif des déplacements acce LIMOGES 999 v 30/09/2011 %
.

Attention, en cas de changement intervenu depuis la création de I'OM

ponctuel, il convient de le modifier puis, de le soumettre de nouveau a la
validation de votre supérieur hiérarchique avant de créer votre Etat de Frais.
En effet, les modifications faites au niveau de I'EF peuvent générer des

anomalies ou des blocages si 'OM de départ ne contient pas les mémes
informations de base




Etat de Frais

[Ty e ey r—
Rirupiadns Frascatis

EFEEHF202 @ d

Ql}jet Récapitulatif des deplacements accomphs au cours du mois de septembre 2011 dans le cadre de

Statut 1 - Création / Modification de I'EF
Montant @ rembourser 33.23 €

i N o e NG e

pe d'Etat O Frais Personnels itingrants
Destinahqn principae LIMOGES (FRANOE)

Objet Regapitulatf des dgplacements
accowgplis au cours Yu mois de
eptembre 2011 dans le cadre
dejtinetspnce.

Axe analytique 1

Axe ministériel 1

Du 27/09/2011
AU 30/09/2011 18:00 :

Nombre de jours 4j

Commentaire

Centre de codts Chorus RECMISS087 (DAF1 - RECT ...
Enveloppe budgétaire 0141RECT-CIO (DEPLACEME ...

egistrer I ‘ =] Imprimer




Etat de Frais ?'.Afd'eﬂ - Document N° [EEHF302 |G 1 E !
Loy = —

Coterey = g = franmmns

RrELIH

EFEEHF302 @ del Statut 1 - Création / Modification de I'EF

ije_t Récapitulatif des déplacements accomplis au cours du mois de septembre 2011 dans le cadre de Montant a3 rembourser 33.23 £
Général Indemnités kilométriques

Type d'Etat de Frais Personnels itinérants Du 27/09/2011 08:00

: D

: Statut du document N° EEHF202 (%]

VOous SOUHAITEZ ©

Le statut du document 1 - Création / Modification de I'EF
& Passer au statut : 2 - Attente de validation hierarchique

P®gser au statut : 11 - ?ransmis al'agent

| Date | Niveau | Statut | Depuis (jou| MNom Destinataire
= 30/09/2011 1339 ©998 1-création/ 0 MOUNET GILLES -

| # Annuler |




Etat de Frais (] Aideﬂ:é Document N° "

4 E .

b = flgudi = Fruosnis

Elrontiun Frsanin
EFEEHF302 Q@ di Statut 1 - Création / Modification de I'EF
Qt_bjgt Récapitulatif des déplacements accomplis au cours du mois de septembre 2011 dans le cadre de Montant a rembourser 33.23 €

Type d'Etat de Frais Personnels itinérants Du 27/0g9/2011 08:00 !
N _

Vous avez demande a passer au statut 2 - Attente de validation hierarchique

e o e oo e e oo e o o

Le statut du document 1 - Création / Modification de ['EF
Commentaire i

Destinataire - ——  la|@

Prevenir e destinatare par un e-mail

7 Ne pas prevenir le destinataire

% Confirmer le changement de statut l Lﬁ Annuler ‘
=4

prévisionnels)

EUR Indenfités
2 MOUNET ere modification

ALLLED \JAD LYY COLe L)




Etat d:e Frais

e = gt = Prasrenies
BB FRANCAIY
EFEEHF302 @ de| Statut 2 - Attente de validation hiérarchigue
Qb]'e_t Recapitulatif d u mois de septembre 2011 dans le cadre de Montant 3 rembourser 33.23 £

Type d'Etat de Frais Personnels itinérants Du 27/09/2011 08:00
Destination principale LIMOGES (FRANCE) Au 30/09/2011 18:00
Objet Recapitulatif des déplacements MNombre de jours 43

accomplis au cours du mois de
septembre 2011 dans le cadre
de litinérance.

Commentaire

Axe analytigue 1 Centre de colts Chorus RECMISS5087 (DAF1 - RECT ...

Axe ministériel 1

Domaine fonctionnel Chorus 0214-01-02 (CODE 0214

S e e el e e e S e

OM de reférance EEHFZ

| Enregistrer I | =] Imprimer




Etat de frais - Synthése Etat de Frais N® EEHF302

D Type : 1A - Personnels itinérants Budget : 2011

e | Statut : 2 - Attente de validation hiérarchique | du 27/09/2011 au 30/09/2011

Voyageur :
Mom & N° intéressé(e) :
Diwvision : >
Structure : C
E-mail : [

Teéléphone : 055511

Informations géenérales :

FRETAEPE

Destination principale EF :

Durée :
Objet :

Enveloppe budgeétaire :

Centre de codts Chorus :
Catégorie d'agent : o918
Activité Chorus : oz14

Mission :
NETCM EEH
Type : s - P
Lieu de départ : Résid
Destination principale OM : LR

Frais de I'EF :

DRE - Dgjeunsr
restaurant administratif

2rios20m oot personnels itinérants

Total des fr
Toral des inad

Indemnités Kilométriques :

Vehicule : SNCF - SNCF SMNCF (10
28092011 LIMOGES - AMB
29/09/2011 LIMOGES - AMDB

Montant EUR : 17.97
Changements de statut :
S0/09/201 1 2 - Attente de 0 raL
14-20 walidation
hiérarchigue 1
SO0 Z0T1 1 - Création £ []
13:39 Modification de I'EF

Montant a rembourser par Virement en Euro : 33.23 EUR






