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STEP 2: 1 book a trip
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507 - Colloque « La musique et FEurope » 4 Betin
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Vitle de retour

Oblet deta mission
Type domission

Répartition analytique
@ Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR2940)

| book a travel service

= (UNotilus
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Voyage

@ Avion

. Propositions Réservation : En drivy via agence
=

18} Train

Réservation : En direct ou via agence

®

G

Hébergement

Réservation : En direct ou via agence

Véhicule de location

Réservation : En direct ou via agence

Document

Réservation : Via agence

120) Gt dbpanside : COP1IEA0 (£OP1IG429)

Frais Engagements.

Aucun élément

Aucun élément

Compléments

Jeclique sur +
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Je choisis ma prestation de voyage

@ Avion : Je réserve en ligne

Lyon, France - Berlin, Allemagne
Départ le : 20/03/2023 10:30

i A compléter

i
©
(<)

Prénom NOM
Gentre Naonai ge 1a
Recherche Scientifique

Q A compléter

Origine*  Lyon, Rhone, France

Destination*  Berlin, N.C., Allemagne

Départ le

Départ le

20/03/2023

25/03/2023

Convenance* Aucune

Passer par l'agence

0 Fircfox 2 empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup.

Enregistrer

Options
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Réserver

£

| accept the popup window
opening

My mission is created in
NOTILUS (following my
mission request in
ETAMINE).

Its status is To be
completed

The Généralités (Overview)
tab contains the information
entered in ETAMINE: it
cannot be modified.

The Voyage (trip) tab allows
you to access the GOELETT
portal to book a trip (plane,
train, accommodation in
France and abroad, car
rental...).

1. | complete / modify if
necessary

2. | click on Réserver (book)
to initiate the search on
GOELETT
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STEP 2: 1 book a trip

By clicking on "Réserver" (book), | go directly to the GOELETT portal, where the
information related to my service request is automatically transferred.

LYON (LYS) VERS BERLIN (BER) LE 20-03-2023

1. | select the service of my

NN B

choice.

AFS AFS - €51°.OE ) )
s i — Projet (e.g. For trar)sportatlon, first
@ the outward journey, then the
A3h 55m . .3h 40m . return)
E ). . Vérfiez les raales du tarif como
conon:nlgl:‘(e.r(p; Economique (P) Econorvill%l:“eTM Economique (V) _—@ Vérifiez les réqles du tarif comple!
Air France - 223 Air France - 223 KLM Royal Dutch Airlines - 73J KLM
10:30 Royal Dutch Alrlines - 73H - 2. To add another service,
LYON (LYS) 18:25 = £ 5108 click on Ajouter plus (Add
Aéroport de L —Saint Exupé BERLIN (BER)
o e B Berlin Brandenburg Airport . more)
-€ 131«
(IGO0 v D 3. Once I've chosen the
14:25 . = jdiﬁer service(s), | click on Suivant
BERLIN (BER) ) 22:05 (next).
Berlin Brandenburg Airport LYON (LYS) AL
Aéroport de Lyon—-Saint Exupéry 1
Emission
du ticket immédiate
du ticket immédiate

Je reconnais avoir pris connaissance des conditions de vente et les accepter

politique d'annulation

Hlouerples v

Réservation en cours

After clicking on "Réserver" (book), wait for the booking status to display
"Validation en attente" (validation pending) and check the message below, then
close the GOELETT tab so that the bookings are integrated into NOTILUS.

4. | accept the terms and
conditions and click on
Réserver (Book).

Validation en attente

/A Le voyage doit &tre CONFIRME avant le: lundi 3 juillet 2023 01:29 ou il sera automatiquement annulé.

€9 Notilus InOne X xI| +
c @ o8 jlomarose , 5. | close the GOELETT tab
el.goelett.col 8¢ d14
2 [\
R LYON s BERLIN (er) - 27-03-2023—1-04-2023
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STEP 2: 1 book a trip

Bookings are repatriated and synchronized in Notilus

Confirmation

Une réservation en ligne est en cours

6. | confirm the repatriation of
my bookings in NOTILUS

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Confirmer" pour intégrer les
éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre a

validation dans Notilus
Confirmer

Following repatriation of the
services (or travel segments),

the mission is upgraded to

« OM valorisé » status.

Généralités Voyage Frais Engay

01 Paris, France
Départ : Aaroport Do Lyon - StExupery  Ddbut : 200032023 - 10:30

[ Vo
@ 11 Lyon, France

Anrivée : Anroport Paris-Charies De Gaute

11 Paris, France ™ Gertin, Atiemagne
Départ : Aerogort Pars-Charies De Goule  Début : 2010372023 - 1 Arivie : Aeroport De Berin - Brandentury

= Amsterdam, Pays-Bas
Départ : Aeroport De Berin - Brandenbury  Début : 250372023 - 18:26 Arivbe : Aeroport DAmstardam - Sehighal

= Amsterdam, Pays-Bas 01 Lyon, France
Ddpart : Aeroport DAmsterdam - Schighol  DdSeA : 25/03/2023 - 20:35 Anivée : Aeroport De Lyon - St Exupery

Old Town Hotel

Débwt : 200372023 Fin: 240372023

g Ordres de mission NSRS
1 ément(s) attcds) sur 1

507 - Colloque « La muslaue et [Europe » & Bertin

Type :STANDARD  Début:20/03/2023  Fin: 25/03/2023  Lieu : W Berin  Limite d'approbation : 20/03/2023
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ETAPE 3 : | adjust my costs if necessary

| continue to complete my mission

Voyage Engagements Compléments Q OM valorisé

—

Montanttotal 172,20 EUR Q

Q @ Ordre de mission 511 Généralités

Nuitée (Etranger)
Total : 0,00 EUR

Repas midi (Etranger)
v
Total : 57,40 EUR

Repas soir (Etranger)

Total : 114,80 EUR

| remember to modify my per diem if necessar

Dégrévements
Lundi 20 mars
Nuitée (Etranger) : Aucun  Déjeuner (Etranger) : [] ™

e lumee(smng«) O ane = | Déjeuner (Etranger) :

Mercredi 22 mars

Diner (Etranger) : [ ™= Allemagne

Diner (Etranger) : [_| ™

Nuitée (Etranger) : [ | ™ 1. Déjeuner (Etranger) : [ ™ & Diner (Etranger) : [%] ™2 Allemagne

Jeudi 23 mars

Déjeuner (Etranger) : | ™ » Diner (Etranger) : [ ™ Allemagne

Nuitée (Etranger) : [_] ™ &

Vendredi 24 mars

Nuitée (Etranger) : [ ™ - Déjeuner (Etranger) : [ ™ Allemagne  Diner (Etranger) : [ ™® Allemagne

Samedi 25 mars

Nuitée (Etranger) : [ ™ /. Déjeuner (Etranger) : %4 ™ Allemagne  Diner (Etranger)

Dimanche 26 mars

Nuitée (Etranger) : Aucun  Déjeuner (Etranger) : Aucun  Diner (Etranger) : Aucun

Action en masse

| add a charge not entered in Etamine

Train
Date : 25/032023  Prestation : Troin  Quantité : 1 Montant : 3000 EUR  Lieu : M Boriin, Alomagne

20/03/2023 Quantité* 90,00 Km

Ville / Pays* France Q Montant 48,28 EUR

Prestation*  Indemnités Kilométriques 8 CV Q

Forfait (0,54 € / Km)

Remarque
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Expenses tab

| always adjust my costs as
closely as possible:

- deduct overnight stays if
accommodation has been
booked via the market
(GOELETT services)

- add an expense not
foreseen in ETAMINE,

- modify or delete a cost
downgraded from ETAMINE
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ETAPE 3 : | adjust my costs if necessary

| add a receipt

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais

Piéces jointes Q Re
2 élément(s) affiché(s) sur 2

Programme colloque.pdf Invitation Potsdam.pdf

Invitation Potsdam.pdf

O Date d'ajout : 20/03/2023 12:08  Fichier : Invitation Potsdam.pdf ~ Format : pdf  Taille : 34.63 kB

Programme colloque.pdf

' : 12:08  Fichier : Prog colloque.pdf  Format : pdf  Taille : 34.81kE

| issue my mission statement
= (UNotilus
(© oredemissonso?

s
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Mods da transports

= (UNotilus

rdres de mission  [FRYREY
16iment(s) affiché(s) ur 1

507 - Colloque « La musique et 'Europe » a Berlin
Type : STANDARD  Début : 20/03/2023  Fin: 25/03/2023  Lie : W8 Berin  Limite dapprobation : 20/03/2023
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Ordres de mission ~ [RFSR
16éments) aftché(s ur 1

Prénom NOM

entre National de la
echerche Scientifique

c
R

507 - Caloque « Lamusique et [Europe »  Berin

If necessary, | get my signed OM back

I'm now ready for my mission.
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Supplements tab
| add one or more
attachments if necessary.

NB: documents added in
ETAMINE are not transferred
to NOTILUS.

Once | have issued my
mission, it changes its status
to Contréle de
confirmation (Compliance
check).

This is an automatic check of
- destination,

- provisional budget and,

- dates.

In there is a discrepancy
between the data validated in
ETAMINE and that present in
NOTILUS, the mission is set
to Arbitrage DU/RA
(direction arbitration) status.
In this case, the mission must
be revalidated by the
direction (but in NOTILUS).
Once validated, the mission
changes its status to Emis
Budgétaire (budget

Issued).

If no discrepancy is detected,
the mission automatically
changes status to Emis
Budgétaire (budget

Issued).

The administrator validates
the budget.

My OM is now validated.
This status triggers the issue
of tickets and vouchers.

You're ready to leave on your
mission.




