ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

PROCEDURE TECHNIQUE « DT ULYSSE »

POUR LES DOSSIERS DES AGENTS

EN SERVICE PARTAGE ET LES TITULAIRES DE ZONES DE REMPLACEMENT

x  Compléter la fiche de renseignements pour les agents en Service Partagés (SP) ou pour les agents Titulaires de Zones de

Remplacement (TZR).

x En cas de premiere connexion a lI'application DT (Déplacement Temporaire) Ulysse, vérifier les éléments de la fiche profil,

créer le véhicule (voir page 5).

x  Créer I'Ordre de Mission Permanent (OMP) pour 'année scolaire (voir pages 6-9).

x  Compléter un Ordre de Mission par mois/semaine (voir pages 6-16)

x  Transmettre 'Ordre de Mission & son valideur hiérarchique (voir page 17)

x Créer I'Etat de Frais associé a I'Ordre de Mission validé (voir pages 18 -20).

x  Transmettre I'Etat de Frais a son valideur hiérarchique (voir page 21-22).

MEMO SAISIE via I’application DT Ulysse :
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Adresse de connexion :
https://beld.ac-dijon.fr/arena

Connexion a DT Ulysse :

ministére

Bducaliph
nationgle
jeunegse

accédez @ vos applications

Portail d'authentification - ' applications
avec clé OTP ou avec{Qgin/mot de passe thotamment pour I'application GAIA)

Identifiant | |

Identifiant et mot de passe de la

Passcode OTP | | messagerie académique personnelle
(Code PIM suivi du code affiché sur la clé)

rx:

DT Ulysse -Annexe 3 - octobre 2012
Page 2 sur 22


https://be1d.ac-dijon.fr/arena

ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

—— accédez a vos applications
! %

ngll]::;n.ll?: , Bienvenue ML Eve-Marie BOUSSAERT

jennegce g

vieassoclafiye . . .
S Al Gestion des déplacements temporaires (DT)
2 gIreE>

gﬁl!

T M Gestion de la formation continue (GAIA)
3 Examens et concours Acces individuel

@estiﬂn des persn@

M Reférentiels et Outils

1- Cliquez sur Gestion des personnels
2- Sélectionnez « Gestion des frais des déplacements temporaires (DT » et cliquez sur Acces.
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Ecran d’accueil :

Acces a la page d’accueil Rechercher un document

i

Menu g - Aldea’ N° Doc ESE G0’

2 -M.E.M. : Académie de Dijon = ———

@ Messages I @@e Mission en cours de tra@ @ Sélectionner  + Créer all Reporting

[y Message C.M.IL. | e | Date Debut | Ohbjet | Maontant ‘ Miveau

& E7TPF 04/07/2011 Transfert des archives et déchets restant aprés démen 1525 ©,8,9

& EGZ7I 29/05/2011 Démenagement du service vers les nouveauy locaus sil 1525¢ ©O§

& EGZaP 28/06/2011 Démenagement du service vers les nouveauy locaus sil 1525« 909

Resultat : =3

Zy £tats de frais en cours de traitement @ selectionner  + Créer gll Reporting

| 3 | Date Début | Ohijet | Montant | Miveau

E7TPFO1 04/07/2011  Transfert des archives et déchets restant aprés déme 15.25¢ 900§

EaZaR01 28/06/2011 Deéemenagement du service vers les nouveaus locaus 1525¢ 9606

EGZ7U01 29/05,/2011 Démeénagement du service vers les nouveaus locauy 15.25¢ 909§

Résultat : 3

Lors de la 1°® connexion & DT Ulysse, il est important de vérifier sa fiche profil.
Menu 2 Fiche profil.

MENU =» FICHE PROFIL = Onglet Voitures
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ACADEMIE DE DIJON
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-

- BOUSSAERT EVE-MARIE (SOA0FSSBIEFIG1S) Q

Infos genérales Coordonneées Preférences voyageur Yoitures 1fos Banque ~
# VYoitures personnelles v 1- ( | + Creer |
=1 | | M= dimmmatriculati... | Margue Modéle | [ | w Tir
=L SMCF SHNCF SHNCF 1000
% Voitures personnelles @
M dimmatriculation I |l='
Date de fin d'utilisation |IEI]
2- arque | |
sdele | |
Puissance fiscale (W) I |'=l
Baréeme | [&]
T RASSURAMNCE PERSOMMELLE -~~~ --------- oo o--ooo---o,
: Assureur | |
M= de police | |
Date début Police | |IEI]
Crate fin Police | |IEI]
_________________________________________________________________________
>l S
3 G @ Confirmer m . onnuler
4
— — ~— —
-~ TeeS——

Enregistrer l

L'onglet « Voitures » permet aux personnels qui ont une mission de service partagé ou une mission de TZR et ne pouvant pas

prendre_de moyens de transport en commun de (2) saisir leur véhicule. Il faut remplir les éléments demandés concernant le

véhicule et 'assurance. Il faut ensuite créer un Ordre de Mission Permanent cf pageXXX.

Remarque : La date de fin d’utilisation est a remplir uniquement en cas de cession du véhicule.

En cas de changement de véhicule, il faut inscrire une date de fin d’utilisation sur I'ancien véhicule et crée le nouveau véhicule.
Dans ce cas, il faut transmettre la nouvelle carte grise au bureau DIBAP1.
MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement = Créer
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- -M.E.N, : Académie de Dijon mm
_— — P .
(& Messages (,Mres de Mission en cours de trait@ Q@ sélectionner (+ Créer Feporting
[y Message C.M.IL. | e | Date Debut | Ohbjet | Montant ‘ Miveau
& E7TPF 04/07/2011 Transfert des archives et déchets restant aprés démen 1525 ©,8,9
& EGZ7I 29/05/2011 Démenagement du service vers les nouveauy locaus sil 1525¢ ©O§
& EGZaP 28/06/2011 Démenagement du service vers les nouveauy locaus sil 1525« 909
Resultat : 3
%y Etats de frais en cours de traitement @ selectionner  + Créer gll Reporting |
| [+ | Date Debut | Ohijet | Montant | Miveau
E7TPFO1 04/07/2011  Transfert des archives et déchets restant aprés déme 15.25¢ 900§
EaZaR01 28/06/2011 Deéemenagement du service vers les nouveaus locaus 1525¢ 9606
EGZ7U01 29/05,/2011 Démeénagement du service vers les nouveaus locauy 15.25¢ 909§
Reésultat : 3

MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement =» Créer = Création classique d’un Ordre de Mission
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Création d'un nouvel OM - BOUSSAERT EVE-MARIE { S0A0F6ABOE73615) |z| !
|
PP RESTATION PRINCIPALE -~~~ === = m oo oo oo ool ool oo !

\—" .

Pour commander des billets d’avion ou de train ‘ ﬂ Annuler ‘
Création d'un nouvel OM - BOUSSAERT EVE-MARIE { 50A0DF6AB9E73615) |X|
A ST A0 B RN Gl R A e G GGLEE LR L :
0 L4 ® a @ Création classique d'un Ordre de Mission :

: e :
 CREATION D'UN NOUVEL ORDRE DE MISSTON -~~~ -~ -mmomemmmooe oo .

E © Document vierge —— 5 Déplacement sans autorisation d’utilisation du véhicule personnel

ere

E ) 0OM Permanent  — Autorisation d’utilisation du véhicule personnel (17 étape : saisir le véhicule dans la fiche profil)

YO Tnitialisation & partir d'un ordre de mission ———— Déplacement similaire a un déplacement déja saisi (évite la saisie de certaines zones)

‘ ® annuler ‘

MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement =» Créer = Création classique d’un Ordre de Mission 2
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OM Permanent

oM FQa7] @ de BOUSSAERT EVE-MARIE (SOAQFARABIEFIE1S)
Objet: Mission TZR Etablissement de rattachement: Lycée Carnot & DIION Etablissement Principal: Collége Monge a BEAUNE  Statut: 1 - En cours de création

General Factures Historique
Type de mission OM Permanent 5 Date de debut |01/09/2012
Objet de la mission | attachement: Lycse A Date de fin [31/08/2013
1- Carnat 3 DIJONF‘rincipal' = Commentaire
Collége Monge & BEAUME ™

3- wéhicule autorisé [SNCF - SNCF- SNCF (1000 c|v] Mombre de kilométres :
i autorises
Mombre de kilométres ]
i declarés i
Date de création 30/08/2012 07:49 BOUSSAERT Derniere modification 30/08/2012 11:24 BOUSSAERT
0 EVE-MARIE EVE-MARIE g

(S0ADFEARSETZG61S) .

4- :
| Enregistrer I ‘ =] Imprimer é

MENU GENERAL = Ordres de mission en cours de traitement = Créer = Création classique d’un Ordre de Mission =
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OM Permanent

1- Inscrire I'objet de la mission

Exemple : Mission TZR, Etablissement rattachement : Lycée XXX a XXXX, Etablissement principal : College XXX a XXXX.

2

Inscrire les dates de la période demandée (année scolaire, ...).

3- Sélectionner le véhicule

4

Imprimer le document, joindre la copie de la carte grise et de l'attestation d’assurance a transmettre au bureau DIBAP1

accompagné de la fiche de renseignement

5- Transmettre I'Ordre de Mission Permanent pour validation a son valideur hiérarchique de niveau 1.
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MENU GENERAL = Ordres de mission en cours de traitement =» Créer = Création classique d’un Ordre de Mission =

Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d’'un OM permanent = Onglet Général
Statut de 'OM

Référence de 'OM N .
4 \ Coat de la mission
OMETEQF Q de BOUSSAERT BEWVE-MARIE (SOA0FGABIET3IG15) Statut 1 - En cours de création
Objet Coiit total de la mission 0.00 €
I Prestations Frais prévisionnels Demande d'avance Indemnités kilométriques Factures
S amooooons S5ooooEEEEEEEEE S CEEEEEOEEE S EEEEEEEOEEEEEE 0 oSS EEoN e P PSS EEEEEEOEs s S DD E S EEE D EEEE LS S Qo CCCoNoCooDEEEEooEs0EEEoD 1
' Destination principale I 1 |CI.]° 4 Date de débu . I poar—]
Type de mission IOM en Métropole 2 |"] Date de fi - I 4|_]® =
Chjet de la mission Nombre de jours 366)
3 Commentaire

Enveloppe budgétaire I |Q]°} Axe analytigue 1 | |'CI.]

: Centre de codts CHORUS | =Y Axe ministeriel 1 | =Y

Domaine fonctonnel 0214-02 (CODE 0214-02) Aeie ministeriel 2 | EY 5

CHORUS ;

Lieu de départ | Q| @e— 6 —ieude retour | al@

Agence de voyage | |CI.] Indemnités de mission
Date de validation 05/01/2012
Date de création 05012012 0246 BOUSSAERT Derniere modification 05/01/2012 08:46 BOLUSSAERT
EVE-MARIE EVE-MARIE
(S0&A0FEARSETI615)
Enregistrer | ] Imprimer é 6
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MENU GENERAL = Ordres de mission en cours de traitement = Créer = Création classique d’un Ordre de Mission =
Initialisation d’un OM Ponctuel a partir d’'un OM permanent = Onglet Général

L’OM comprend un certain nombre d’informations repris a partir de I’OM permanent (dates et objet de la mission).

1 - La destination principale peut étre :
v" Soit la destination (lieu de la mission)
v" Soit la période (en cas de saisie de plusieurs déplacements dans le méme OM).

2 - Le type de mission a renseigner pour les déplacements des personnels en service partagé et TZR est: « Personnels
itinérants ». Il permet d’affiner 'écran de saisie.

Le type de mission « Service partagé » ne permet pas 'application de la réglementation du 03 aolt 2010. (Ne comprend pas la
possibilité de déclarer des repas). Ainsi, les personnels en service partagé/TZR doivent déclarer leurs frais en choisissant le type
de mission « Personnel itinérant ».

3 - L’objet de la mission peut étre modifié. Il est conseillé de préciser les dates ou la période du déplacement dans I'objet de la
mission afin d’avoir une meilleure lisibilité dans les restitutions (ex : mission TZR Etablissement de rattachement College XX a XXX
, Etablissement principal Lycée YY a YYY, OM Septembre 2012 ou Mission du 15/09/2012).

4 - Les dates sont a modifier et a adapter au déplacement saisi dans 'OM.

5 - L’enveloppe budgétaire et le centre de colit chorus sont renseignés par défaut dans la fiche profil lors de I'ouverture du
dossier (par le service gestionnaire), ainsi ces informations ne sont pas a modifier.

L’axe analytique 1 est a renseigner uniquement pour les convocations a l'initiative de la centrale. Les axes ministériels 1 et 2 ne
sont pas a renseigner.

6 - Le lieu de départ / le lieu de retour peut étre :
v' Soit la résidence administrative (code : ADM)
v" Soit la résidence familiale (code : FAM)

Une fois I'onglet général remplit, il faut compléter 'onglet « Frais prévisionnels ».
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MENU GENERAL = Ordres de mission en cours de traitement = Créer = Création classique d’un Ordre de Mission =
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d’'un OM permanent = Onglet Frais prévisionnels

Cet onglet sert a déclarer des repas, du péage ou des transports effectués en train, métro, bus...

OMETESF @ de BOUSSAERT EVE-MARIE (SOAOFEARSETIE1S)
Objet

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

Factures Historique

dnma =

Deétail des frais saisis 001

Date [D1/09/2011

Type de frais [DRB (DEJEUMER RESTAURAMNT ADMIN| QY

2 [
=1 | 4= | Crate | Type de frais Montant TTC 2 Wil |BEAUNE (FRANCE) |C|,]
v - . L3
' ooi D1/02/2011 DRE Déjeuner restaurant a.. Mombre de déjeuners: | 1]
__________________________________________________________________________________ Commentaire |mission de 08HOD & 16H30
Derniere modification 0S5/01/2012 0249 BOUSSAERT
EVE-MARIE (SOADFGARIETIGO1IS)

[ Enregistrer ] | =] Imprimer

O
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MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement = Créer =» Création classique d’un Ordre de Mission =
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d’'un OM permanent = Onglet Frais prévisionnels

1- Cliguez sur I'icdne concerné (parking, péage, repas, transport en commun)

2- Déclarez le(s) nombre(s) pour les repas_ou la somme pour le parking, péage et transport en commun

Pour les repas, I'agent peut choisir entre « Repas personnels itinérant » ou « Déjeuner restaurant administratif ». Le type de repas

pour les agents en service partagé, ou Titulaire de Zone de Remplacement (TZR) est « Déjeuner restaurant administratif ».

L’agent doit mentionner |es horaires de la mission concernée par le déplacement occasionnant un frais de repas.

3- Fermer la fenétre

Une fois le nombre indiqué, ou la somme, I'agent ferme la fenétre qui s’est ouverte et le montant se reporte automatiquement dans

'onglet frais prévisionnel.

OoMETESF CA A mem— —r— SLSRIE (SOa0FSsBoET S5 150
O biet

Historigue

+ Creer | — e [<=x]

= i (S]]

= ra= D ate Twpe de frais Commentaire
Ll oo o109 =011 CRE Deijisuner restaurant administratit per. mission de OSHOO & 165H=0

Total des frais préwisionnels 13

Bl enrcoistror e ——— /

Statut 1 - Ern cours de crsatiom
Coat total de la mission 7.2 =

=) r 5 rMontants
Bl B

ER-E =

Une fois les frais prévisionnels déclarés, 'agent doit déclarer les trajets effectués.
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MENU GENERAL = Ordres de mission en cours de traitement =» Créer = Création classique d’un Ordre de Mission =
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d’'un OM permanent = Onglet Indemnité kilométriques

OMETEQF Cl de BOUSSAERT EVWE-MARIE (SOA0FEABR9EF3IAE15]) Statut 1 - En cours de créaation
Objet Coit total de la mission 22.51 €

= General Frais previsionnels Indemnités kilometriques Factures Historique

’r+ Ajouter un ikm |

In s 2 Kilométres - 14.88 EUR)
woiture Bareme kilometrigue
[smcF - sMCF- sMoF (1000 cwy [~ [pareme srcF 2eme classe [~]

Zliquesz ici pour se rendrae sur
MAaP Py

Cormmentaire

= | M= Date Trajet Krm rembourse MHb de trajets Commentaire
[ 1o | oiso09sz011 Dijon Beaune jel=] b= mission de OSHOO &4 16H=30

3 Enregistrer | = Imprimer | @ @ @ \OJ @

Pour déclarer les trajets, I'agent doit cliquer sur 'onglet « indemnités kilométriques », puis sur Ajouter un Ikm.

1- Sélectionnez la voiture et le baréme kilométrigue (IK standard)

2- Déclarez I’ensemble de ses trajets en étant le plus précis possible. En cas de trajet similaires répétés (exemple pour les

agents en service partagés TZR), I'agent doit saisir chaque ligne les déplacements.
Remarque : 1 trajet = 1 aller // 2 trajets = 1 aller et 1 retour
La case commentaire permet de préciser les déplacements effectués hors de I'emploi du temps (ex : conseil de classe).

3- Enregistrez la saisie a chague ligne (d’autres lignes vont apparaitre au fur et a mesure de la saisie).
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A titre d’information, la distance retenue correspond a la distance calculée avec MAPPY Itinéraire au plus court.
- J'en profi
mMapPy | C—

Flan Gl Itimeraire rEetea "-.!g-‘l'u Trafic H&

Crijom, 271000, BEcurgoganes, France

EBeaunse, 21200, Ecurgoaodgne, France

Welwicule COrptions de caloul Rl I woiture de taille moyenne

O Le plu=s rapide |:| Ewiter les peage= Carburant I San= plomk 95 - | |1 s I = i litre

Incdemnites kilomé&trigques ICI =
- MO LUWEe e = |:| Calculexr wotre itinSeraire savec les condition=s de tratic en temps resl

E. @ Le plus court I:l 2 fficher en miles

FRechercher le long de l'itingraire: o E=. hidtsels, parkinog= Aller hop, c"est parti !

© Dijon a Beaunes

> Imprirmer » Enregistrer 5 enwvoyver

Resum£ de I'itinaraira MNOLUNE AL

SEssant par MrSL Calculer cet itinéraire avec

les conditions de trafic en
Chate Adjourd’hui & O=sRhs9 temps reel.
Durée 173 ¢ (0] 3 by

Waoir I'itinerair e
Distance : O
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La saisie de I'Ordre de Mission est a présent terminée.

OM FoMW Q de BOUSSAERT EVE-MARIE (S0ADFEABYET A1) Statut 1 - En cours de création
Objet mission réunion DT WUysse 22 032 2012 personnels rectorat Coiit total de la mission 30.34 £
General Prestations Frais prévisionnels Demande d'avance Indemnités kilométriques Factures
5 Destination principale | PARIS (FRANCE) Ql Date de début |22/03/2012 |@| |09:00 [®]
Type de mission IOM en Métropole |V] Date de fin |22f03f2012 |EI] | 17:00 |~E.‘J]
Ohjet de la mission |mission réunion OT WUlysse Mombre de jours 1)
0 22 03 2012 personnels ] 0
ractorat Commentaire

Enveloppe budgetaire |IZIE14RECT—REUNION.&C.&DEF|Q] &xe analytigue 1 | |Q]
Centre de colts CHORUS |RECM155021 [(MISSIONS ITII|QI Axe ministériel 1 | |Q]
5 Domaine fonctionnel 0214-02 (CODE 0214-02) Axe ministérial 2 | @
i CHORLUS ;
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTI[ Q) Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTIQ] |
Agence de voyage | |Q] Indemnités de mission
Date de validation 18/03/2012
Date de création 18/03/2012 13:57 BOUSSAERT Derniere modification 18/03,/2012 13:59 BOUSSAERT
0 EVE-MARIE EVE-MARIE 0
: (S0AOFEARDETI61S) i

[ Enregistrer J| =] Imprimer

DT Ulysse -Annexe 3 - octobre 2012
Page 16 sur 22



ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

Statut du document N°® FSNWX Ed
Le statut du document 1 - En cours de création
Yous aver demandg i passer au statut 2 - En attente de validation hiérarchique
Commentaire
Destinataire [ 2 Q]
@ Prévenir le destinataire par un e-mail
T Me pas prévenir le destinataire
3| % Confirmer le changement de statut K snnuler

- Une fois 'ensemble de la saisie de 'OM réalisé, il faut le faire avancer en le transmettant a son valideur hiérarchique de niveau 1
(VH1). Il suffit de cliguer _sur la fleche verte (1), de compléter le nom du destinataire (2) et de confirmer le changement de
statut (3).

La saisie de 'OM est terminée. Votre OM va étre validé par votre Valideur Hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis par le Service

Gestionnaire (Service DIBAP).

Une fois votre OM validé, a votre retour de mission, il faudra créer et faire avancer I'état de frais afin de demander le

remboursement de votre (vos) frais de déplacement(s).
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MENU =» Etats de frais en cours de traitement =» Créer

A Menua
- -M.E.M, : Académie de Dijon 5&%
(& Messages I ﬁ Ordres de Mission en cours de traitement @ selectionner  + Créer all Reporting 1
[ Message C ML, | I | Date Debut | Chbjet | Montant ‘ Miveau
& E7TPF 04/07/2011 Transfert des archives et déchets restant aprés démen 1525¢ Q@O
) EGZ7I 29/06/2011 Démenagement du service vers les nouveaus locaus sil 1525¢ ©6,9
& EGZEP 28/06/2011 Démenagement du service vers les nouveauy locaus sil 1525¢ @08
Reésultat : 3
— —— P — .
<~ﬁEtats de frais en cours de traitemerD @ sélectionner @ Reporting
]‘ND i Date Dehut | Ohjet | Montant | Miveau
E7TPFO1 04/07/2011 Transfert des archives et déechets restant aprés déme 15.25¢ 906,06
EazZaR01 28/06/2011 Démenagement du service vers les nouveaus locauy 15.25¢ 909§
EGZ7U01 29/06/2011 Démenagement du service vers les nouveaus locaus 1525¢ 96086
Resultat : 3
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MENU =» Etats de frais en cours de traitement =» Créer = Initialisation a partir d’'un Ordre de Mission

DT Ulysse propose d’initialiser I'état de frais a partir d’'un ordre de mission.

Création d'un nouvel état de frais - (7D5E4528E46B13D) [X]
ﬂ_)ﬂ&En a partir d'un Crdre @
N— P
Création d'un nouvel état de frais - {7D5E4528E46B13D) Ed
@ Initialisation & partir d'un Ordre de Mission
[= Date Debut | Objet Destination principale Miveau Statut Date Yal.
& ESKST 07/11/2011  MISSION TZR nov 2011 trajet 2 hoy 2011 LI L 21/1z/2011
1 & ESk44 0Z/11/2011  MISSION TZR nov 2011 trajet 1 noy 2011 WLV} & 21f1z/2011

Il propose ensuite I'ensemble des OM validés (statut : V).

1- Choisir I'Ordre de Mission a transformer en Etat de Frais et cliquer dessus.
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MENU = Etats de frais en cours de traitement = Créer = Initialisation a partir d’un Ordre de Mission =
Onglet général

. Statut de I'EF .
Référence de 'EF Montant a rembourser
E;AESK-‘-MEIl Q de [(FOSE4528E46R 1300 Statut 1 - Création f Modification de I'EF
Objet MISSION TZRE nov 2011 trajet 1 Montant & rembourser 233,84 £

Genéral Indemnités kilometriques Historique Syntheése

[

Type d'Etat de Frais Personnels itinérants Du ozf11/2011 0200
Destination principale NOW 2011 (FRANCE) A30f11/2011 18:00
Chjet MISSION TZR nov 2011 trajet Mombre de jours 29
1

Commentaire

Dernigre modification 05/01,/2012 09:36 BOUSSAERT
EVE-MARIE (S0A0FGARSET3615)

Axe analytigue 1 Centre de colts Chorus RECFINADZ1 (DIB&APP1)
Lxe ministériel 1 Enveloppe budgétaire 0141RECT-FDEMSC (SERY ... =
© Domaine fonctionnel Chorus 0141-01-02 (0141 ENS ... Axe ministériel 2
OM de référence ESk44
(233.84 EUR dont 333.84 EUR de frais prévisionnels)
E Mode de réglement VI (VIREMENT EN EURD) Indemnités i
E Date de création 05/01/2012 09:36 BOUSSAERT '
EVE-MARIE .

2 :
Enregistrer ‘ & Imprimer @ é
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Les données sont automatiquement reprises a partir de 'OM.
1- Vérifier les données et approuver |la demande de remboursement en cliquant sur la fleche verte pour le transmettre a son

valideur hiérarchique.
En cas d’'incohérence entre 'OM et la réalité du (des) déplacements, il convient de modifier afin d’adapter les données de I'EF

au(x) déplacement(s) effectué(s). Pour cela, il convient de faire une régularisation de mission.

2- Imprimer le document en cas de piéces justificatives et transmettre 'ensemble au bureau DIBAP1.

Statut du document N® ESK4401 Ed
L= statut du docurment 1 - Création f Modification de I'EF

Wils SOUHAITES ©
€y Passer au statut | 2 - attente de validation higrarchique 1

£y Passer au statut @ 11 - Transmis a l'agent

Date riveau Statut Depuis (... Morm Destinataire
=. 05/01/2012 09:36 8,8,9,% 1 - creatio... o BEOUSSAERT EvE-MARIE

L oornnuler
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Statut du document N? ESK4401

&

Le statut du docurment 1 - Création f Modification de I'EF
Yous avez demandé 4 passer au statut 2 - Attente de validation hiérarchigue

Comrmentaire

Destinataire [BOUSSAERT EVE-MARIE - Y

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

D) Me pas prévenir le destinataire

3 % Confirmer le changement de statut K onnuler

1- Transmettre I’Etat de Frais au statut 2 : En attente de validation hiérarchique
2- Inscrire le nom du Valideur Hiérarchique de niveau 1 (VH1)
3- Cliquez sur confirmer le changement de statut.

L’étape de I' EF est terminée. Votre EF va étre validé par votre Valideur Hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis par le Service
Gestionnaire (Service DIBAP).

Il sera ensuite validé par le responsable des paiements CHORUS et ensuite par le comptable.

Une dizaine de jours apres la validation du service gestionnaire, vous recevrez le remboursement de votre (vos) déplacement(s)
directement sur votre compte bancaire.
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