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CentraleSupélec

OUTIL DE GESTION DES MISSIONS

- Emission et validation des ordres de

missions

- Emission de la billetterie et réservation
des hébergements

- Emission et validation des notes de frais
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Connexion

https://secure.mynotilus.com/centralesupelec

N .M}%hem] fication

Authentification

: Récupération d'un mot de passe

Identifiant |
Mot de passe Veuillez renseigner votre courriel ou votre identifiant Notilus ci-dessous

Courriel ou identifiant

1¢¢ connexion cliquez sur

mot de passe oublié Se connecter - :

Mot de passe oublié 2

S 2019 © DIMO Software

Pour pouvoir utiliser la plateforme, vous devez étre créé sous SIFAC (base agent).

Complétez le formulaire dédié (disponible sous MyCs) et transmettez le a votre gestionnaire
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https://secure.mynotilus.com/centralesupelec
https://secure.mynotilus.com/centralesupelec
http://mycs.centralesupelec.fr/kit_mission

Je peux avec ce profil :

e Compléter, modifier mes
informations personnelles
(adresse(s), coordonnées
abonnement etc.)

Connecte (e)

en tant que e Consulter I'historique et suivre le
Collaborateur statut de mes demandes d’ordres

de mission, de notes de frais

e Créer un projet d’ordre de mission
gue finalisera mon chargé de
vovages
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Connecté en tant que
INOne m:m ue

N.tV”/] CENTRALESUPELEC - % ﬂ @ ﬂ

Je modifie-complete mes

i n fo r m at I O n S Accuell : Tableau de bord

Profil

Information

Information

Message d'information

Bienvenue sur la nouvelle plateforme de gestion des missions Notilus (ordres de mission, note de frais). ] o o
La direction des affaires financieres reste a votre disposition pour vous accompagner. Retrouvez I'ensemble des supports, tutoriels et aide a la saisie sous MyCS.
Vous pouvez dans cette espace mettre a jour et modifier vos informations.

Conditions Générales d'Utilisation

Vous avez accepté les CGU le 12/10/2019

BAucun de vos documents actifs n'est échu ou n'arrive a échéance

Profil utilisateur Profil voyageur

Ici toutes les informations nécessaires pour les
Profil voyageur réservations de prestations aupres de FCM.

nformations personneies J€ VErifie / modifie mes coordonnées adresses + Mail

Déclarer les données personnelles (adresses, date de naissance, nationalita. )

Profil utilisateur

Ici vous personnalisez la plateforme, consultez
page d'accueil  VOS données personnelles etc.
Personnaliser le contenu de la page d'accueil

coacts - N° Tel obligatoire

Données de connexion = = p - P .
Declarer les numeros de 2lephone, courriel d'un assistant ou parsonne a pravenir en cas durgence

Modifier le mot de passe

Documents
Données Personnelles Garer les pléces didentité (passeport, permis de conduire, carte nationale didentité)

Consulter mes données personnelles

cartes savomnementrieite - ’enregistre mes cartes d’abonnement

Préférences analytiques Gérer les abonnements et cartes de réduction [@vion, train, voiture de location, hitel)

Paramétrer les axes de ventilation analytique les plus fréqguemment utilisés
Prefarences voyage

. Déclarer les préfarences de voyage (siége, cabine, repas...)
Vehicules

Déclarer les véhicules susceptibles d'éire utilisés lors dun déplacement Pour valider mes saisies je lance la synchro du profil pour

Si utilisez votre véhicule personnel complétez et transmettre les informations a I'agence
joignez les pieces justificatives DAF/FHalla-oct 2019v01

00000
200000



Je suis mes ordres de Une page d’accueil qui recense I'ensemble des ordres de missions et note de frais.
missions et notes de frais

=
N\ Q77 ST
c ue Collaborateur

onnecté en tant

INOne
£ i1 0 &
Accueil : Tableau de bord
’ Numéro Utilisateur Objet Montant Statut

Bienvenue sur Notilus InOne,

Vous étes connecté en tant que Collaborateur 0005005754/3 présentation Rennes compléter la mission 86,00EUR | . . .

— 0005005754/2 TESTSIFACOT 0o00EUR [ 1D

@ SIFAC SIFAC A comptabilisé votre note N°0005005754/3 le 09/10/2019 0005005754/1 TESTSIEACO? 256,25 EUR ———E

Ordres de mission : {5 Octobre 2019
Demandes d'avance : (@) 0,00 EUR Frais refusés : (@) 0,00 EUR|

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

Notes de frais : (2) 256,25 EUR
1 2 3
Ordres de mission W Creation & Liste 7 8 9 10
Numéro Utilisateur Objet Lieu Statut 14 15 16 17 o
367 T T pars I B Paris bl Week-end, jours feries
364 TEST NOTILUS - 11.10 1 § Montpellier | S s o= o Ordre de mission (émis)
360 Présentation B Rennes __Ei
338 présentation Rennes compléter la mission | | Rennes Y)Y ) Ordre de mission (validé)
302 TEST FORMATION 08-10 B B Marseille 28 29 30 3

Demande de véhicule

~ DAF/FHalla-oct 2019v01



Ntz

INOne

Je prépare mon ordre de

. . Accueil : Tableau de bord
|SS|O I W Création % Liste
Objet Montant Statut
Rennes complé 86,00 EUR
HALLA FATIMA (0005005754)  TESTSIFACOT 0,00 EUR |
03008754/3 le 0911012019 =
0005005754/1 HALLA FATIMA (0D05005754)  TESTSIFACOT 256,25 EUR -
Planning
Ordres de mission : (i Oowbre 201
Demandes d'avance : (i} 0,00 EUR Fraisrefusés @) ~  00DEUR
Notes de frais (@) 266,25 EUR Lun SN Mo Jau B Fon T S B £
1 2 3 4

7T 8 8 W 11“1:

La création d'un ordre de mission commence

o Prr— _ par la sélection de son type. Le module ordre
B3 | ge mission permanent n’est pas encore

Standard- Avec frais

©Ordre de mission : Création

Frais réels

- accessible.

Renseignez tous les champs, soyez le plus précis sur

Type Standard
Date de création 23/09/2019

Objet |
Début a I:l (%] Résidence de départ [ Choisissez... ~] ) . . .

m—— [ —— g I'objet de la mission.
Ville |

vorage [lnioce offine i |@s zones d'informations obligatoires sont bordées d'un liseré rouge Frais [1Demands davance

Vous pouvez déposer toutes pieces utiles ex: programme

Molif HPVE Choisissezi Eump\émentaﬁzz?srtl‘nut’\}
Remarques
w Affectation analytique (1) ® Ajouter une nouvelle répartition analytique
PERIMETRE FINANCIER EOTP Centre de codt %
1010 - Périmétre Financier EOTP INCONNU (EOTP_NA) 1CSTESTNOT - 1CSTESTNOT 100,00 a

Les ordres de mission sont a imputer a un eOTP et un centre de colits accessibles via les listes déroulantes

i vous ne disposez pas de ces informations saisir eOTP INCONNU Centre de colt 1CSTESTNOT comme dans I'exemple
DAF/FHalla-oct 2019v01




L'onglet « Mon voyage » vous permet de renseigner les
’ éléments relatifs a votre déplacement (participants, billetterie,
Je prepare mon voyage hébergement, véhicules, ...) et de consulter les propositions de

I'agence de voyage.

Mode online réserver vos billets via un outil de réservation en ligne. Les informations du voyage sont alors automatiquement importées dans I'application pour
alimenter et valoriser votre demande de mission. Mode Offline : transmettez votre demande détaillée a I'agence de voyage. Celle-ci vous renvoie ensuite une ou
plusieurs propositions dans I'application pour vous permettre de choisir celle qui vous convient le mieux. Le mode offline peut étre sélectionné dés la saisie de
I’OM dans I'onglet « généralités » Entéte de l'ordre de mission.

w Dossier voyage (0) ® Transport ® Voiture # Hébergement

Je sélectionne mes billets de transport

Aucune étape ou formulaire

cliguez sur I'icone «BL . BFIE NN » pour ajouter une demande de billet de train ou de billet d'avion.

Choix gare de départ et d’arrivée

Choix des options

Choix des options

Type de trajet

- o == A On = = o
Type de trajet Aller-retour = i ==
Aller-retour Aller simple

I e Vous étes redirigé vers I'environnement de I’agence,
e ne fermez pas l'onglet Notilus

Multi-tapes
Je réserve moi méme (FCM- Notilus Booking Tool) AV'ON

V4 [ L]
Cette alerte vous informe des informations sont absentes du profil type n° de téléphone, mail et« Je 755 exvelmol mEmE (FCMEN ol S Booking Tool) TRAIN VOt re se I ECtIO n sera re p rise d ans
Le contrdle s’applique également aux participants. Il convient de modifier votre fiche (cf slide 5) t d d . .
votre orare ae mission

Alertes

Votre profil contient des anomalies ou estincomplet. Accédez & votre profil en cliquant ici. Type de transport

Modification obligatoire pour poursuivre la saisie _—

o — Je préviens mon/ ma gestionnaire par
nnuler e . &
panue “ mail pour controler et lancer les
DAF/FHalla-oct 2019v01 worflows




Je peux avec ce profil :

e Compléter, modifier les informations
personnelles (adresse(s), coordonnées ,
abonnement etc.) des collaborateurs dont

Connecté (e) f'ai la charge

e Créer un projet d’ordre de mission ou
compléter celui émis par le collaborateur

en tant
C] U’ASSiSta ﬂt(e) e Consulter I'historique et suivre le statut

des demandes d’ordres de mission, de
notes de frais que j'ai émis pour le compte
des collaborateurs

e L ancer les worflows et transmettre ’'OM a
I'agence de voyages

DAF/FHalla-oct 2019v01



Je modifie-complete les

informations

Profil utilisateur

Profil utilisateur

O
©
©
o
©

Ici vous personnalisez la plateforme, consultez

page d'accueil  les données personnelles etc.
Personnaliser le contenu de la page d'accueil

Données de connexion
Modifier le mot de passe

Données Personnelles
Consulter mes données personnelles

Préférences analytiques
Paramétrer les axes de ventilation analytique les plus fréguemment utilisés

Véhicules
Déclarer les véhicules susceptibles d'étre utilisés lors d'un déplacement

Si 'agent utilise son véhicule personnel complétez

et joignez les pieces justificatives

CENTRALESUPELEC

Connectéer* _ que hesistant
Pour : KH" =

PERIMETRE FIMARCIER

Sanaca dafectaion 1013 - Parimsire Firnancied Sach G5 - Camtrals bupiles

Coll sborateur

Mty ke elal
Tédéphane
Caslgare
Residences
Féardonc o farniaie
=
MO o Oyt st prod Cetas 131 0NHS o 13AMEHS -
N" NDF Oyt Mortard 9,00
Profi Profil voyageur . . . p .
Ici toutes les informations nécessaires pour les
Profil voyageur réservations de prestations aupres de FCM.

formations nersomneties VETifi€Z / modifiez ses coordonnées adresses + Mail

Déclarer les données personnelles (adresses, date de naissance, nationalita. )

comacts  N° Tel obligatoire + ajout mail assistant principal

Deéclarer les numéros de télephone, courriel d'un assistant ou parsonne a prévenir en cas d'urgence

Documents
Garer les pidces didentitd (passeport, permis de conduire, carte nationale didentita)

cartes cavonnementriaen: ENrEegistrez ses cartes d’abonnement

Gérer les abonnemeants et cartes de réduction (avion, train, woiture de location, htal)

Prefarences voyage
Déclarer les préfarences de voyage (siége, cabine, repas...)

00000

Pour valider vos saisies, lancez la synchro du profil pour
transmettre les informations a I'agence

Synchroniser le profil
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J’ identiﬂe le collaborateur Connectg(e) ?n t-ant qu gssistar.\t la liste des coIIaborateurs est en page d acsueil,
Je souhaite réduire ma liste (faites en demande pour qu’il vous soit rattaché une

et suis le statut des population ( contact : Demande de création population Assistant(e) Notilus)

ordres de mission

Page:1.2,..43 25 | |objets par page
Nom v Prénom ~ Matricule v Opé.carte Société ~ Profil
- &
. l[a CENTRALESUPELEC &
= Connecté en tant que Assistant
ln(_)ne ur : « :
L}
Ordres de mission
Liste des ordres de mission ® Créer un nouvel ordre de mission
Page 1 25 |v|objets par page
] Numéro ~ Permanent.. Statut v Collaborateur (Y3 Objet w Début w Fin v Lieu ~ Type entité Vv Proposition Pour le Vv
D 292 = - Standard 0,00 EUR 0110/2019
O 177 - DEDE Collogue NOTILUS 2510012019 25/09/2019 | |}l Mice Standard 0,00EUR  24/09/2019
[] 172 - - Standard 0,00 EUR 24/09/2019
O 147 = - Standard 0,00 EUR 24i09/2019
[] 106 - (| TEST ODM STANDARD 23/07/2019 23/07/2019 B B Les Ulis Standard 0,00 EUR 23/07/2019

Je visualise ainsi 'ensemble des ordres de mission et le statut de ces derniers
Si 'agent a commencé la saisie, je le sélectionne et je procéde aux corrections
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mailto:supportNotilus@centralesupelec.fr?subject=Population_Assistant(e)%20Notilus

Je prépare / compléte

son ordre de mission

La création d'un ordre de mission commence
par la sélection de son type. Le module ordre
de mission permanent n’est pas encore
accessible.

Renseignez tous les champs, soyez le plus précis sur

WMois dimputation | 09/2019 v
Date de création 23/09/2019

Type Standard

Objet | | . . o
o Iﬁ@g%ﬁ | —— ] I'objet de la mission.
e e les zones d'informations obligatoires sont bordées d'un liseré rouge e o VO U S p O U VeZ d é pOSE r tO U te S p | éCES U tl I eS EX . p rog ra m m e

” . Description
Motif HPVE  Choisissez i complémentaire du Ermm

Remarques

® Ajouter une nouvelle répartition analytique

w Affectation analytique (1)

PERIMETRE FINANCIER EOTP Centre de coiit %

1010 - Périmétre Financier EOTP INCONNU (EOTP_NA) 1CSTESTNOT - 1CSTESTNOT 100,00 &3

Les ordres de mission sont a imputer a un eOTP et un centre de colts accessibles via les listes déroulantes
L'agent a sélectionné un eOTP INCONNU Centre de cotit 1CSTESTNOT comme dans I'exemple Modifiez la saisie pour

affecter le bon DAF/FHalla-oct 2019v01



L'onglet « Mon voyage » vous permet de renseigner les éléments relatifs au
Je pl’é padre ou V=Ighil=R =] déplacement (participants, billetterie, hébergement, véhicules, ...) et de consulter
voyage les propositions de I'agence de voyage sélectionnées par I'agent

Mode online les billets sont réservés via un outil de réservation en ligne. Les informations du voyage sont alors automatiquement importées dans |'application pour
alimenter et valoriser votre demande de mission. Mode Offline : transmettez votre demande détaillée a I'agence de voyage. Celle-ci vous renvoie ensuite une ou
plusieurs propositions dans I'application pour vous permettre de choisir celle qui vous convient le mieux. Le mode offline peut étre sélectionné dés la saisie de
I’OM dans l'onglet « généralités » Entéte de I'ordre de mission.

w Dossier voyage (0) ® Transport ® Voiture # Hébergement

Je sélectionne mes billets de transport

Aucune étape ou formulaire

cliguez sur I'icone «BL . BFIE NN » pour ajouter une demande de billet de train ou de billet d'avion.

Choix gare de départ et d’arrivée

Choix des options

Choix des options

Type de trajet

B is s Aller-retour
Aller-retour Aller simple . X ,
= Muli-étapes Vous éetes redlrlge vers I'environnement
i1 Aller simple
’ ’
de l'agence, ne fermez pas l‘onglet
Multi-étapes .
Je réserve moi méme (FCM- Notilus Booking Tool) AVION N Otl I us
Alertes Cette alerte vous informe des informations sont absentes du profil type n° de téléphone, mail et Je réserve moi méme (FCM- Notilus Booking Tool) TRAIN
Le contrdle s’applique également aux participants. Il convient de modifier votre fiche (cf slide 5) .
Votre profil contient des anomalies ou estincomplet. Accédez a votre profil en cliquant ici. Type de transport Votre Sé|ecti0n sera reprise dans
Modification obligatoire pour poursuivre la saisie _— ..
Annuler " Continuer : votre ordre de mission
— &
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Lorsque lI'ensemble des élements de l'ordres sont complétés et conformes a la
e _ politique voyage , Il faut émettre ’'OM a destination des responsables et de I'agence
MISSION au Visa et pour rendre le statut de 'OM en « Validé »

V4 N V4
'adresse a | dgence Lorsque 'OM passera au statut ENGAGE SIFAC vous devez émettre de nouveau 'OM
pour l'adresser a I'agence de voyages.

Jemets |'ordre de

- FATIMA HALLA
N'tl/lld Vous disposez de deux modes d’émission S—

-~ Connecté en tant que Assistant
INOne Pour : KHADLIA ALIYOU *.

Ordres de mission : Modification

Voyage w Choix de 'apprabateur pour I'objet OD numéro 361

Hom Prenom Matricule Réle Priorité

>
]
=

w Participants (0) Recherche :

RESPONSABLE :
) . ) OPPORTUNITE T 1ulaire _
Matricule HNom prénom 5 o RESPONSABLE Organisateur
— itulaire
Aucun participant e OPPORTUNITE
o RESPONSABLE [ o
OPPORTUNITE
yage (0) (@] OPPORTUNTE  Tulaire ransport Voiture Hébergement
B B ) . o RESPONSABLE .o
Début/Départ FinlArrivéee OPPORTUNITE Statut
= RESPONSABLE ;
Aucune étape. O OPPORTUNITE  THulaire
RESPONSABLE
e —— ] OPPORTUNITE ~ |'ulaire
RESPONSABLE : H
O OPPORTUNITE T 1ulaire VOUS devez Cllquez sur
T DébutiDépart O OFPORTUNTE  THuaie statut émettre pour voir la liste
Aucun dc o RESPONSABLE i p
OPPORTUNITE v

des RO

w Propositions de I'agence (0) » Notification par courriel pour l'objet OD numéro 361 - OM & valider - Propositions en cours b I

. WE  Date limite d'approbation
- Emetire 'ordre de mission

Ajouter une nouvelle demande de voyage

Ajouter un nouveau frais

Em . nistrer l'ordre de mission et..

Revenir 4 |a liste des ordres de mission

DAF/FHalla-oct 2019v01
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Connecte (e)

en tant que
Responsable

Je peux avec ce profil :

e Consulter I'historique et
suivre le statut des
demandes d’ordres de
mission, de notes de frais
que j’ai validé

eValider, rejeter les
propositions
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Je consulte I'historique

des actions a faire

Ntz

Connecté(e) en tant que responsable j'accede en page d’accueil aux ordres de

mission, notes de frais ou avance a valider
Je suis connecté(e) soit via le lien recu par mail
Les responsables sont notifiés des approbations

Objet :[NOTILUS] Uordre de mission numéro 323 est & valider pour agent 000K

Bonjour,

L'ordre de mission numéro XXX pour agent XXXX, 1010 - Périmétre Financier a été soumis pour approbation
Détail de l'ordre de mission

+  Objet de la mission : test

= Date de la mission : 08/10/2019 - 10/10/2019

= Adestination de : Marseille, France

= Date limite d‘approbation (si billeterie) :

= Montant du devis de la mission (si billeterie) : 0,00 EUR
= Respect de la Politique Voyage : Oui

= Demande d'avance : Non

Merci de bien vouloir le vérifier dans les meilleurs délais en cliquant sur le lien ci-dessous :
https/iniodev mynofilus com/centralesupelec_recette/servietNDF Serviet?
action=0D&typeAction=1&Id_od=323&(ction=2

Soit via l'application web ou mobile

En utilisant, le lien du mail je suis
automatiquement redirigé(e) sur
I’OM en question

CENTRALESUPELEC
- Connecté en tant que
INOne Hesponsable
Je peux sélectionner
les OM ou Notes de
frai bi
T T rais oubien
Bienvenue sur Notilus InOne, Aen LEEHET Bbiet L S CO n S u |te r e n m a Sse
Wous &tes connecté en tant que Responsable ALIYOU4 Test OM Permanent n*1 161,42 Y]
@ SIFAC SIFAC A comptabilisé votre note N°0005005754/3 le 09/10/2019 i'G'I::TU{;f; 'Tv‘;itsggh:iitégmansa"m 183'23 — —pi e n uti I isa nt I es
’ de—
0005006068/1 TEST 02-10 50,50 =y ]
dules figurant sur
[ Notes de frais : (@) 39292EUR|  Ordres de mission : G | Ie ba ndeau en ha ut
9 o Fenfie
Numéro Utilisateur Objet Lieu Statut &
354 REUNION TEST 10.10 1 1 Montpellier Y]
351 TEST - 10-10 1 1 Poitiers ]
350 TEST - FORMATION 1 | Rennes DEDE e ’ a
349 TEST - MISSION 1} Lile ]
348 TEST- OPP 1§ Nimes DD " ) . 25 [¥] cjes par pace
339 Formation NOTILUS 1§ Massy LoLE | — Je sélectionne |’OM, Je peux — T
T T R - i . . . . 9 o0EUR  e020
C—— s o selberon [ziarBI Gt s =
u) 53 . . . 0000EUR 101102018
o | motif est sera a saisir) woves cenons
Numéro Utilisateur Obijet Montant Statut ‘E [ . e
2 travail en collaboration 6 526,46 EUR = 5 | o §e TesT  FosMATION szt 00 £UR
9 Recrutement DD Chine 1189,26 EUR DR DAF/FHaIIa—oct 2019v01



