Je saisis i e nve n u e

la liste de mes dépenses dans

dans I'onglet : Quelques ra’ppels de N. = I[’
Je clique sur le bouton pour ajouter une nouvelle dépense P ro C e d u re A
InOne

B

Saisie de frais Mes frais Pleces jointes

Les utilisateurs sont responsables des informations saisies Votre nouveau logiciel pour gérer vos

(type de note de frais, dates, prestations sélectionnées).

nster  Saisir la date de la dépense = sustiticatt [ we

Ville | Pays* ;Irle'ar:s,llmrl,ﬁ;v(el ” a Enseigne
e leude i aepense S— m Lesjustificatifs sont obligatoires pour le remboursement de

Saisir la prestation & rembourser votre note de frais (sauf pour les indemnités kilométriques).
taxi..., Carburant...,etc Mantant® FuR h
Saisir le montant de la dépense

m Lavalidation des notes de frais s’effectue électroniquement

e Je peu saisir un commentaire pour justfier ma dépense dans NOTILUS, tout comme la demande de remboursement
’ .

%

Notes de frais

Jindique la date, le lieu puis je choisis une prestation dans la liste.

Selon la prestation, je renseigne les informations demandées. Dans I'onglet généralités de la note de frais, je peux glisser dans la
Celles affichées en rouge sont obligatoires, par exemple : trappe tous mes justificatifs. s,

m Date
m Montant
m Justificatif (si obligatoire) (1)
Pour ajouter mon justificatif, je clique sur I'onglet  Piecesjointes |
I Le systeme OCR déclenche la lecture des justificatifs déposés et

Saisir vos notes de frais,
Déclarer vos dépenses,

Envoyer électroniquement vos notes de frais a votre hiérarchie,

Suivre le workflow de validation de vos notes de frais,

- génere en automatique les lignes de dépenses dans I'onglet | :
, . Mprimer votre note de fras.

‘Q, Rechercher

~ @ Frais a compléter
E Date : 25/06/2016  Montant : 4350 EUR | Quantité : 100 Pieces jointes : 1
—
@ Frais a compléter
Date : 11/03/2020 ~ Montant : 40,77 EUR  Quantité : 100  Piéces]ointes : 1

Je complete les informations pour chaque frais que le systéme
Pour valider ma dépense, je clique ensuite sur le bouton OCR n’a pas pu récupérer ( date, type de prestation, etc...)

Je clique dans la fenétre de dépét pour scruter mon PC et
sélectionner mon justificatif que j’ai numérisé au préalable.
Je contréle que la lecture du justificatif est bien terminée
(présence de la coche @ ) avant de I'enregistrer. - Enregistre:

=

Ma ligne de frais est ajoutée dans la liste de mes frais. et je clique sur le bouton l
Je peux alors créer une nouvelle ligne de frais si besoin. Le justificatif est déja stocké dans 'onglet  Peces ointes |

Je n’oublie pas de finaliser ma note de frais en la remettant au

contrdle pour validation.
Dans mon profil, accessible par le bouton |

Je peux déclarer mon véhicule personnel pour un usage

. N 14 . .
Je peux cliquer sur le bouton pour télécharger ou imprimer professionnel.
ma note de frais si besoin.

Mon profil PSS

&

UNIVERSITE
PE PARIS-EST CRETEIL
VAL DE MARNE

Connaissance - Action

U]

Sans cette déclaration, je ne peux pas prétendre au
remboursement d’indemnités kilométriques dans ma note.




Gérez votre note de frais,

en 4 etapes

Je me
Connecte

a I'application NOTILUS a partir de mon navigateur internet

en utilisant le lien de connexion mis a ma disposition.

Avant de créer ma note de frais, je dois d’abord revenir sur

ma mission qui est restée au statut « Validé ».

Je clique sur le bouton @ pour pouvoir déclarer les

temps passés.

Je rectifie si nécessaire :

- La date/heure du début de ma
mission

- La date/heure de la fin de ma
mission

Et je clique sur [ZIEEESE puis

sur pour valider.

Ma mission passe alors au statut

Déclaration des temps

Type de saisie”  Mission

Début de Ia mission

[ Saiedestempe WOUZ24 M 0300 © ]

Fin de la mission

[ Saisie des temps®

amezz m  2en o ]
Temps validés|. Je peux maintenant

créer ma note de frais.

O [ IERNGHIVEY Retour & ma page d’accueil

.‘-_?, Gérer mon profil et mes préférences

Ll) Déconnexion

Accés a mes notes de frais
Créer une nouvelle note de frais

@ Envoyer ma note de frais dans le circuit
de validation

\O

@ Rappeler ma note de frais dans le
circuit de validation

Les
icoOnes
Notilus
en bref

@I Supprimer un frais ou ma note de frais

AN
Imprimer ma note de frais

Je créé
ma note de frais

> Jeclique sur le menu pour accéder au module,

puis sur le bouton @ pour créer une nouvelle note
de frais.

1. Je sélectionne la mission pour laquelle je souhaite faire la

saisie de mes frais.

Création d'un état de frais

Création d'un état de frais

Ordre de mission
Disponibles : &

246 - Colloque tours

Type entité : MISSION GROUPE  Destination : | | Tours, France

242 - congrés & Madrid
Type entité : STANDARD  Destination : B Madrid, Espagne

Seules les missions au statut « Temps validés » autorisent la
saisie d’une note de frais.

Une fois la mission sélectionnée, si ce n’est pas la bonne, je
dois supnrimer la note de frais en cours de création a I'aide du
bouton et procéder a la création d’une nouvelle note de

frais en choisissant la bonne mission.

Les informations
de la mission sont
récupérées dans
I'entéte de la note
de frais.

1m0 -upEe 9101

Je suis libre de me déconnecter de I'application apres la
création de ma note de frais puis de revenir pour la compléter
a ma convenance.

Mais je n’oublie pas d’émettre ma note de frais a la fin
dans le circuit de validation sans quoi je ne serais pas
remboursé(e).

Je complete I'entéte
de ma note de frais

dans 'onglet « Généralités» :

Le mois d'imputation — 1 ([ =— ]~

budgétaire doit étre = T "”:a,_:

le mois en cours. - ,
[ orer i s st |

La répartition { [rT—

analytique est

héritée de la
mission.

La zone « Objet » correspond au titre donné a la note de frais.
Il est pré renseigné avec le libellé porté dans la zone objet de
la mission rattachée mais reste modifiable.

Je clique ensuite sur I'onglet pour saisir mes
demandes de remboursement.

Q, Rechercher

Montant remboursable : 13730EUR  Quantité : 100 nuitée  Justificatif : n°8  Pikces jointes :

Nuitée (Hétel)

8 Date : 20/03/2024  Montant : 13780 EUR
Repas midi

8 Date ; 20/03/2024  Montant : 3710 EUR

Repas soir
Date : 20/03/202¢  Meontant : 3710 EUR  Montant remboursable ; 3710EUR  Quantité : 100 repas  Justificalif s 1°6  Pidces jointes : 1

Montant remboursable i 3710EUR  Quantité ; 100 repas  Jusificalif ; 1°2  Piéees jointes : 1

Mes indemnités repas et nuitées précalculées dans la mission
sont déversées dans la note de frais.

bouton @I .

Je peux aussi cliquer sur I'indemnité non souhaitée pour

I'ouvrir et cliquer sur le bouton .
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