Procédure frais de déplacement Andorre

Copier/coller dans votre navigateur (soit Internet Explorer soit Mozilla Firefox ou autre)
le lien ci-dessous :
http://www.ac-montpellier.fr/sections/personnelsen/frais-deplacement/frais-

deplacement
puis vous cliquez sur

ks & 07 Ulysse

Accés 3 DT Ulysse
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winiel= ) gcc@dez d vos applicafions

Authentification

Identifiant

La vous saisissez votre identifiant et votre mot de passe (en général le NUMEN)

Vous obtenez la fenétre ci-dessous.

ENUE Menu general

. N° Doc BN (G0
- (32904B5655BD01C) - M.E.N. : Académie de Montpell.ier /\ Rtrsuus Pranass

Aide @

@ Messages 4 % Ordres de Mission en cours de traitement @ Selectifnner + Créer @il R§porting
[ Message C.N.LL. = | Ne | Date Début | Objet | Niveau
& EQEX4 01/09/2011 Déplacements (DECEMBRE) 99§
[P ETATS DE FRAIS 4 ESWSN  01/09/2011 Déplacements (JANVIER) 800
NOTE A L'ATTENTION DES UTILIE % = 0,0,0
ATTENTION | Das changements = & ELZ28BZ 01;’09;’2011 DED|aCE‘I"I"IEI"ItS (NGVEMBRE) =
01,’09,’2011: .............................. iy EHE2S 01;'09,!2011 Déplacements (OCTOBRE) QJQJ\.‘J
Les personnes de |a Plateforme =
OM ou EF par votre supérieur hi & EGTS5  01/09/2011 Déplacements (SEPTEMERE) 998
O e & , 0,0,0
Rt e e e EDAEY 01/09/2011 Déplacements /L L]
fait, ne seront validés et mis en :
réception des JUSTIFICATIFS. Ve Page 1 sur6| p M [ C / Résultat : 35
les justificatifs (titres de transpe /
mission permanent ou si votre c %y Etats de frais en cours de traitement @ Selectionner + Créer il Reporting
d'hébergement...) et adresser - )
Finances = | Ne | Date Début | Objet | Maontant Niveau
i b EQ6X401  01/09/2011 Déplacements (DECEMBRE) 0900
EL28Z01  01/09/2011 Déplacements (NOVEMBRE) 0999
EGT6501  01/09/2011 Déplacements (SEPTEMBRE) 0999
EHE2501  01/09/2011 Déplacements (OCTOBRE) 0998

Pour la saisie des frais de déplacement vous cliquez sur Créer dans Ordre de Mission



La vous obtenez cette fenétre :

Création d'un nouvel OM - PUJOL XAVIER (32904B5655BD01C) [%]

TP RESTATION PRINCIPALE oo oo oo o o oo oo oo oo oo looooooooooooooooooooooooooo- .
: |
|

® E.;;: O 9 @ation classique d'un Ordre de MissioD

FEREATION DA HOLVE: ORDRE DEMISSEON 7 sozns s e e e o sl e ol e e N p s e s s e S e e e p g s e i S r s e e e g e e e :

| © Document vierge

| © OM Permanent

Du collaborateur [PUJOL XAVIER (5[Q]

Ne de document l:“ OK |

S | Destination principale | Date Debut
| EDAEY ) 01/09/2011
GGKEU 01/09/2010
E 52DBZ 01/09/2009

Résultat : 3
_________________________________________________________________________________________ b
¥ Annuler
Vous sélectionnez alors la derniére proposition Création classique... Initialisation d’un.
puis vous cliquez sur I'ordre de mission ainsi généré pour 'année en cours (suite de
chiffre et lettre).
La vous obtenez cette fenétre :
OMESWSN @ del (32904B5655BD01C) Statut 1 - En cours de création

Objetpeplacements (JANVIER) Coiit total de la mission

Fr~ s l Frais prévisionnels Demande d'avance

EN CUNFLIT AVEC LES MISSIUNS SUIVANTES . COTUS EMNEZS CLZ0L CQUAS

Destination p#fpale [DELEGATION =) Date de début [01/09/2011 [@|[0s:00  [€]
Pays [AD (ANDORRE) @] Date de fin [31/08/2012 [@][17:00  [€]
: Type de mission |OM en Métropole |Vl Mombre de jours 366j
. ordre e Mission Permanent EDAEY Commentaire | Déplacements
; de rattachement (JANVIER)
Objet de la mission |Déplacements
(JANVIER)

Enveloppe budgétaire |0140RECT—ANDORRE (DEPU|Q]
tre de coiits CHORUS [RECANDOO34 (DELEGUE EN Q) Axe ministériel 1 [ @

\omaine fonctionnel 0140-04 (0140 FORMAT ... Axe ministériel 2 | |Q]
CHORUS

Axe analytigue 1 |

& départ [ ADM (RESIDENCE ADMINIST|Q] Lieu de retour | ADM (RESIDENCE ADMINIST|Q@]

Agence de voyIeg |Ql Indemnités de mission

Date de validationM

o E— ¥

Enregistrer ] ‘ =] Imprimer ‘

N\

Normalement dans I'onglet Général l'ordre est a moitié rempli et vous devez le Voir
renseigner et remplir les cases comme ci-dessus a I'exception de I'objet de la mission, erp"gat'on
la destination qui seront différents suivant votre fonction (RASED, FLE, CPG, etc...). Le [[PH803S

reste doit étre a l'identique.
Cliquez sur les loupes pour trouver les renseignements comme ci-dessus.



Puis vous passez a I'onglet Indemnités kilométriques la vous cliquez sur Ajouter un ikm
Choisir le véhicule et surtout Baréme IK standard a le menu déroulant .

/

OMESWSN @ de (32904B5655BD01C)
Objet Déplacements (JANVIER)

Statut 1 - En cours de création
/_\Coflttotal de la mission

Frais prévisionnels Demande d'avance Indemnités kilométriques

| + Ajouter un ikm |

Indemnité N° 1 iloms - 4 i
olture Baréme kilométrique
KO0123 - SUBARU- IMPREZA (21 |¥|  [Baréme Ik standard v

Cliquez ici pour se rendre sur
MAPPY

Commentaire

m

—— o —
1 | Ne Mate |Trajet Km remboursé | Nb deMammentaire
[ 10 | 09/01/2012 ANDORRE-ENCAMP 7 . | |
[ s0 11/01/2012 ANDORRE-ORDINO g

Puis vous remplissez vos différents déplacements en cliquant sur chaque colonne
Date Trajet Nb de trajets Km remboursé.

Une fois les trois colonnes renseignées cliquez sur Enregistrer pour créer d’autres
lignes.

Attention aux kilomeétres !! Pensez a demander a la secrétaire de vous donner les
distances en fonction du lieu de départ.

Pour les repas vous devez renseigner I'onglet Frais Prévisionnels

/1

OMESWSN Q@ de (32904B5655BD01C) /
Objet Deplacements (JANVIER)

Demande d'avance

By Général
+ Créer| |CI.] | Générer frais ‘
I 8 '.‘“‘-‘EL_ | — A .= =
YRR NSew S
O | Ne | Date |T'fpe de frais |c@ & [Divers (DIV) :
' [ o001 01/09/2011 DIV Divers REPA| ® Frais agence (FEE)

[ ooz 09/01/2012 IKM Indemnités kilomeétrigues

Vous sélectionnez avec le petit triangle la loupe et vous choisissez divers.

Détail des frais saisis 001

Date
La vous obtenez cette fenétre et Type de frais [DIV (DIVERS) =)
vous renseignez le montant Vile | DELEGATION B

(normalement 15.25€)
et l'objet (repas du...). \ Y
Montant TTC | 15.25|B\R (EURO)  |Q@/

Préciser I'objet de la |[REPAS DU XX/01/12
dépense

Derniére modification




Une fois que vous avez tout renseigné vous cliquez sur Avancer (la grosse fleche verte
en bas a droite de votre Ordre de mission (entourer en rose sur I'image de la fenétre

Lz

précédente).

ityssetravel.
®, Destinataire
A A - Crkires o sdectin :
La vous obtenez cette fenétre : e o
acer
Libsliz B8 Rechercher
Statut du document N° ESWSN Tods EE
Le statut du document 1 - En cours de création LEMONT po£SzBsSE dvroud Pasee
P . . - . UEMONT 1 1EY520439NDH Brunel Ol
Vious avez demandé a passer au statut 2 - En attentevdwahdatmn higrarchique TRt w——

Commentaire

ot
AONT 1140113714171 Piquet Karine
LEMONT 11A3301641AY] Raulet Michel

Destinataire [MAGINOT MICHEL [Q) | e it

UEMONT 11A041335LMT5 Rodriques Glberte

D) Prévep

"Ne pas prévenir le destlnatalreé

o i v

Terminado 2

l 3 Cor:%{merl}ehégement de statu # Annuler
A\

Vous allez passer au statut 2

Vous cliquez sur la loupe Destinataire £t une nouvelle fenéte s’ouvre ou vous
sélectionnez Maginot Michel et vous/€ocher la case Ne pas prévenir le destinataire
Puis vous confirmer le changement de statut.

Si tout s’est bien passé, c’est terminé et cet ordre de mission vient s’afficher avec les
autres dans la premiére fenétre de départ. Mais tout|n’est pas encore fini.

(A7 Menua Menu général - Aideo N° Do ESUETEM (Go]

—_— . s r e
e

- (32904B5655BDO1C) - M.E.N. : Académie de Montpellier Rbrumsaut Frascan
& Messages .|E88 Ordres de Mission en cours de traitement # @ seélectionner + Créer il Reporting
[} Message C.N.LL. 5 | Ne | Date Debut | Objet | Montant | Niveau
& EQEX4  01/09/20 Eplacements {DECEMBRE) 998
(9 ETATS DE FRAIS & Eswsn  01/09/011 Déplacements {JANVIER) LT
MNOTE A L'ATTENTION DES UTILIS T E O 00
ATTENTION ! Des changements |=|| | EL28Z 01/098011 Déplacements (NOVEMBRE) 229
01}"09;’2011: .............................. Ay EHEZS 01;‘09;2 Déplacements (OCTOBRE) QJQJSJ
Les personnes de la Plateforme . 000
OM ou EF par votre supérieur hi & EGTG5 01/09/2011 909
CONVOC & EDAEY 01/09/2011 Déplacements L)

frais que vous aurez 3 créer, ap

fait, ne seront validés et mis en -
réception des JUSTIFICATIFS. Vi Page 1 sur6| b M | C =\ Résultat : 35
y 4 N\

Ieg jystiﬂcatifs (titres de.transp(
mission permanent ou si votre ¢ %y Etats de frais en cours de traitement Q Sélectionn{{ + Créer * Reporting

d'hébergement...) et adresser [: |

Finance o Ne | Date Debut | Objet | Niveau

g [P v EQ6X401  01/09/2011 Déplacements {DECEMBRE) 08,00
EL28701  01/09/2011 Déplacements (NOVEMBRE) 08909
EGT6501  01/09/2011 Déplacements (SEPTEMBRE) (LR
EHE2S01  01/09/2011 Déplacements (OCTOBRE) 299%

Ensuite il faut transformer les OM en états de frais. Pour cela vous cliquez sur créer
dans la fenétre Etats de frais



La vous obtenez cette fenétre d'initialisation a partir d’'un OM et |a vous cliquez sur les
OM ou I'OM que vous voulez transformer, puis vous répéter les actions précédentes
qui consistent a changer de statut et faire a nouveau la validation hiérarchique de I'état
de frais par l'autorité.

Cry ra¥i §§VIER (22904B5655BD01C) [X]
@ Initialisation 3 partir d'un Ordre de Mission! >
™ m Destination principale Niveau Statut Date val.

Aucune donnée n'est disponible

Statut du document N® ESWSHN ®, Destinataire
f Criteres de sdfection |
Le statut du document 1 - En cours de création LC;‘;? ﬂ”m
ibelle Rechercher
Vous avez demandé 3 passer au statut 2 - En attente de validation hiérarchique % o

Commentaire

LUEMONT 24EI208569BM Avraud Pascal
UEMONT_11E9520499MDH Brunel Olivier

Destinataire [MAGINOT MICHEL 1q]

| ueronT 1180721775HET Pimentel Gisle
UEMONT 11401137 14I7M Piguet Karine
LEMONT 11A9301641AYT Raulet Michel
LUEMONT 11A96090076%K Reboul Yeronious
UEMONT _11A0418351MTS Rodrigues Giberte

un e-mail

Gﬁ@) Ne pas prévenir le destinataire
T

& Confirmer le changement de statut o i |

Terminada ]

Vous cliquez sur la loupe Destinataire et une nouvelle fenétre s’ouvre ou vous
sélectionnez Maginot Michel et vous cocher la case Ne pas prévenir le destinataire

Si tout s’est bien passé, c’est terminé et cet état de frais vient s’afficher avec les autres
dans la premiere fenétre de départ.



